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. OBJETIVO

Establecer las actividades para el alta, baja y actualizacion de la prestacién del servicio
meédico al personal local y sus familiares beneficiarios.

IIl. ALCANCE

Desde que el personal local entrega la documentacion necesaria para su registro y de sus
beneficiarios a la prestacion del servicio médico, para continuar con la revision de la vigencia
hasta que el empleado y/o sus beneficiarios causen baja.

lIl. FUNDAMENTO JURIDICO Y REFERENCIAS NORMATIVAS

Fundamento Juridico:

- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos;

- Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica y su Reglamento;

- Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado;

- Ley General de Salud y su Reglamento en Materia de Prestacion de servicios de
Atencion Médica,;

- Condiciones Generales de Trabajo de Prondsticos para la Asistencia Publica;

- Contrato para la Prestacion del Servicio Médico.

Referencias Normativas:

- 1SO/9001: Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.
- ISO/IEC 27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la Informacion-Requerimientos.
- NOM-004-SSA3-2012: Norma Oficial Mexicana del Expediente Clinico.

IV. POLITICAS

1. EIl Subdirector General de Administracion y Finanzas, con la autorizacién del Consejo
Directivo, sera el responsable de establecer las politicas y los criterios para otorgar y
conservar la prestacion del servicio médico para el personal local, con base en lo
establecido en la normatividad vigente. Ver SAF-PRO-13 Prestacion y Administracion
del Servicio Médico.

2. Son beneficiarios de la prestacion del servicio médico los empleados locales a partir de
su alta y sus familiares beneficiarios a partir del nombramiento definitivo del titular, a
excepcion de los hijos menores de 18 afos, posterior a la aprobacion de la
documentacion del Anexo A que los acredite como derechohabientes del empleado.
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3. Si el empleado solicita con posterioridad a su ingreso la incorporacion de algun familiar
beneficiario debe presentar la documentacién del Anexo A, segun corresponda.

4. Se considera para efectos del otorgamiento de esta prestacion a los familiares
beneficiarios del empleado local de acuerdo a lo que indica la Ley del ISSSTE, siempre
gue cubran lo siguiente:

a) La esposa 0 esposo o a falta de éstos, el varén o la mujer con quien el empleado ha
vivido como si lo fuera durante los cinco afios anteriores o con la que tuviese hijos,
siempre que ambos permanezcan libres de matrimonio y no tengan por si mismos
derechos propios a los seguros, prestaciones y servicios, 0 a otros similares en materia
de servicios de salud, otorgados por cualquier otro instituto de seguridad social (IMSS,
ISSSTE, SEGURO POPULAR). Si el empleado tiene varias concubinas, ninguna de
ellas tendra derecho a recibir la prestacion.

b) Los ascendientes padre o madre, siempre que dependan econdmicamente del
empleado o empleada, que vivan en el mismo domicilio, se solicitara carta de
dependencia econdmica expedida por la autoridad administrativa o judicial
correspondiente y debera renovar cada 12 meses, expedida por el juzgado civico y/o
jurisprudencia que corresponda.

c) Los hijos de empleados menores de 18 afios y los mayores de 18 afios que padezcan
una incapacidad, fisica o psiquica, y que no pueden trabajar para obtener su
subsistencia, lo que se comprobara mediante certificado médico expedido por los
médicos que atiendan al personal de Prondsticos para la Asistencia Publica.

d) Se brinda esta prestacion a los hijos solteros mayores de 18 afios hasta la edad de 25
afios cumplidos que no tengan un trabajo remunerado y que estén estudiando dentro
de la Ciudad de México y/o Area Metropolitana previa comprobacion mediante
constancia de estudios expedida por la institucién educativa firmada y sellada, con el
nombre de la escuela y del estudiante, de que estan realizando estudios de nivel medio
0 superior de cualquier rama del conocimiento en planteles oficiales o reconocidos en
sistemas escolarizados, extendiéndose la prestacion durante el periodo vacacional.

e) La constancia escolar debera ser renovada al término de su vigencia, otorgando como
plazo maximo de entrega 15 dias habiles o bien iniciado el ciclo escolar

f) Esta prestacién no aplica para los estudiantes que habiendo terminado el plan de
estudios del nivel medio o superior, esten realizando el “Servicio Social”

5. Responsabilidades del empleado:
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a) Es obligacion del empleado informar a la Gerencia de Recursos Humanos y Gerencia
de Servicio Médico, si alguno de sus derechohabientes fallece, para que se dé la baja
de esta prestacion; de lo contrario el empleado debera cubrir los gastos que se
generen durante el periodo que aun se encuentre dado de alta.

b) El empleado es responsable de cubrir los gastos ocasionados por el uso indebido de la
prestacion del servicio médico, la reincidencia puede ser causa de rescision del
nombramiento.

c) El empleado es responsable de notificar a la Gerencia de Recursos Humanos en su
oportunidad cualquier cambio de condicidn en sus beneficiarios que deba ser conocida
por Prondsticos para la Asistencia Puablica.

6. Otras politicas:

a) Es responsabilidad de la Gerencia de Recursos Humanos en conjunto con la Gerencia
de Servicio Médico, mantener actualizada la plantilla del personal derechohabiente

b) La Gerencia de Servicio Médico, debe realizar una evaluacion médica, del personal en
general posterior al ingreso a la Entidad, asi como de sus beneficiarios, entregando el
certificado médico correspondiente a la Gerencia de Recursos Humanos para
integrarlo al expediente.

c) Es requisito necesario presentar la credencial de derechohabientes del servicio
meédico cada vez que los empleados y beneficiarios requieran de alguna atencion por
parte de los siguientes proveedores del servicio de: Farmacias, laboratorios,
hospitales, médicos externos, épticas y aparatos ortopédicos.

d) El empleado dado de baja por cualquier motivo, pero que haya laborado en la Entidad
por lo menos 6 meses cumplidos antes de la separacion, conservara en los 2 meses
siguientes el derecho de recibir la prestacién, la cual se hard extensiva a sus
dependientes econdmicos autorizados.

e) Este beneficio no se otorga en los casos donde el trabajador se declare con
incapacidad total y permanente por parte del ISSSTE, por lo que a partir de la vigencia
de la incapacidad el servicio médico sera proporcionado por el Instituto.

f) La Gerencia de Recursos Humanos emitird una circular cada afio, en el mes de enero
solicitando al personal derechohabiente del servicio médico, la actualizacion de la
informacion y documentacion de sus beneficiarios, de acuerdo a la informacién
sefalada en el Anexo A del presente documento.
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g) El periodo de entrega de actualizacion de informacion y documentacion, sera durante
todo el mes de febrero, de no cumplir con lo requerido causara baja a partir del primer
dia habil del mes de marzo.

h) Cuando cause baja por incumplimiento de actualizacion de informacion, una vez que
cumpla con todos los documentos requeridos; debera solicitar mediante oficio a la
Gerencia de Recursos Humanos, la reincorporacion de sus beneficiarios.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO

;-EC%ER%%'\?'A DE | 11 | Recibe documentacion del personal de nuevo ingreso,
HUMANOS elabora movimiento de alta.

Nota: Para ingreso de sus familiares beneficiarios
acreedores se solicita la documentacion adicional
conforme al Anexo A para integrar el expediente del
empleado. Ver SAF-PRO-23 Administracion de
personal y estructura.

12 | Recibe y verifica que la documentacion adicional del| o cuventos
empleado y sus familiares beneficiarios acreedores de la
prestacion del servicio médico esté completa y conforme a
los criterios para otorgar la prestacion, de ser necesario
solicita algan documento conforme al Anexo A. Ver Plan
de calidad.

ANEXO A

¢,Cumple con los requerimientos establecidos?

13 | No.- Informa al empleado sobre los documentos y/o | POCUMENTOS
requisitos que le falten de él o de su beneficiario para ANEXO A
aprobar que se le otorgue la prestacion del servicio
médico. Regresa a la actividad 1.1

14 | Si.- Registra en la plantilla de derechohabientes del | JHARTE2DE

.. L, . DERECHO-HABENTES
servicio médico, los datos del empleado y de los DEL SERVICIO
beneficiarios y notifica las altas a la Gerencia de Servicio N/A

Médico via correo electrénico.

15 | Elabora “Carta de Consentimiento Informado” del| Sesmemo
empleado y sus derechohabientes al darlos de alta en el INFORMADO
servicio médico, recaba firma del empleado en copia a la

entrega del original firmado por el Gerente de Recursos
Humanos, para que el empleado haga entrega en la

Gerencia de Servicio Médico.

2. EMPLEADO 2.1 | Entrega “Carta Consentimiento Informado” en la 12 cita €N | .oyeonmmENTO

la Gerencia de Servicio Médico. lNFom\ADo
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDAD REGISTRO
?;{-E%i%'fs’\(')(gA DE 3.1 | Revisa plantilla de derechohabientes del servicio médico y | ritommmies
HUMANOS expedientes del personal a fin de identificar las causas | DEL SERvICIO

. - e . MEDICO
para renovar o0 no la vigencia de los beneficiarios N/A
acreedores de la prestacion del servicio médico. EXPEDIENTE

N/A

3.2 | Envia por correo electrénico a la Gerencia de Servicio |  Sofeo-o

Médico, las altas y bajas de los movimientos que se
generan, para que actualice el padron de empleados y
beneficiarios vigentes.

33 |Envia a la Gerencia de Servicio Médico archivo | . SSRE0 o
electronico despues de realizar conciliacion de las altas y
bajas de los movimientos que se generan cada quincena ARCHIVO
para mantener actualizada la plantilla de empleados y | "-FCTRONCONA
beneficiarios vigentes.

4. EMPLEADO 4.1 | Entrega a la Gerencia de Recursos Humanos en el mes | POCUMENTOS
estipulado la documentacion para la actualizacion de sus ANEXO A
beneficiarios acreedores de la prestaciéon del servicio
médico. Si es un nuevo beneficiario debera solicitar el
alta, mediante oficio y entregar la documentacion
adicional del Anexo A segun corresponda.

¢,Cumple con la documentacién solicitada?
4.2 | No.- Regresa a la actividad 2.1

4.3 | Si. - Registra y actualiza los datos conforme a la actividad

3.2

g-ER(anggNl\%\) |(:%E 5.1 | Notifica al personal via correo electrénico la fecha y hora |  SSRRE0
de su cita para la apertura del expediente clinico de él y

de sus beneficiarios.

Fin del Instructivo
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VIl. PLAN DE CALIDAD

FRECUENCIA DE
VERIFICACION

RESPONSABLE DE
LA VERIFICACION

ACTIVIDADES

CARACTERISTICA A
VERIFICAR

CRITERIO DE
ACEPTACION

REGISTRO

PLAN DE ACCION ANTE
SITUACIONES NO
CONFORMES

Recibe y verifica que la
documentacion
adicional del empleado y

sus familiares

beneficiarios acreedores Cad

de la prestacion del cx?brae que uﬁg
1 servicio médico esté | Gerencia de vacante o se

completa y conforme a|Recursos Humanos

solicita dar de alta

los criterios para otorgar L
a un beneficiario.

la prestacion, de ser
necesario solicita algun
documento conforme al
Anexo A.

la informacion
los documentos
correcta y
cumpla con los
criterios  definidos
por la Entidad para
el otorgamiento de la
prestacion.

Que
de
sea

Que entregue la
documentacién

completa de
acuerdo al
Anexo A.

Documentos del
Anexo A.

Informa al empleado sobre
los documentos ylo
requisitos que le falten de él
o de su beneficiario para
aprobar que se le otorgue la

prestacion del servicio
médico. En su caso, notifica
al Gerente de Recursos

Humanos para que tome las
acciones que procedan.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

06

07

08

Se actualizo el nombre de los responsables de las firmas. En
la Politica 4, se establecieron los requisitos de otorgamiento
de la prestacion de servicio médico, se especificaron los
documentos emitidos por organismos de salud para
proporcionar el servicio a conyuges y padres. Se eliminé la
Politica antes 7 y 8. Se actualizé la descripcion de las
actividades, el diagrama de flujo y plan de calidad. En el
anexo A se agrego la obtencion de carta emitida por seguro
popular de no derechos propios, se incorporo la referencia
en la actividad 2.2 de regresar a la actividad 1.1, en la
descripcion de actividades y el diagrama de flujo.

Se omitieron los titulos de los responsables de firmar el
documento, en el apartado Referencias normativas, se
actualizé la vigencia de las normas. Se modificé el Anexo A,
en el que se eliminaron los puntos: 6 Credencial de elector,
11 Comprobante de inscripcion, 13 Carta responsiva para el
periodo vacacional, 14 Comprobante de domicilio, 15 RFC y
16 Credencial de elector; en el numeral 5 se incluy6
constancia de inscripcion.

Se actualizaron los responsables de firmar el
documento y el indice; Se modific6 el Fundamento
juridico y las Referencias normativas. Se modificaron
las politicas 1, 2 y 4; la politica 5 (actual inciso c)
modificado de la politica 4; en el inciso b de la politica 4
se adicion6 “Autoridad administrativa o Judicial
correspondiente”; la politca 6 (actual inciso d
modificado) de la politica 4. Se adicion6 la politica 5
‘Responsabilidades del empleado” con los siguientes
incisos: se adiciond el inciso a), la politica 12 (actual
inciso b) y la politica 15 (actual inciso c). Se modifico la
politica 6 por “Otras politicas”, con los siguientes
incisos: la politica 8 (actual inciso a), la politica 7 (actual
inciso b); la politica 11 (actual inciso c); la politica 13
(actual inciso d); la politica 14 (actual inciso €) y se
adiciono el inciso f. Se eliminaron las politicas 9 y 10.
Se modifico la actividad 1.1; se eliminaron las

Febrero 2014

Enero 2015

Junio 2016
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REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

FECHA

09

10

actividades 2.5y 3.2; Se recorrio la numeraciéon 2.3 (1.4
actual), 2.4 (actual 1.5) 3.1 (actual 2.1) y 6.1 (actual
5.1); cambié la numeracidon y se modificaron las
actividades 2.1 (actual 1.2), 2.2 (actual 1.3), 4.1 (actual
3.1), 4.2 (actual 3.2), 5.1 (actual 4.1), Se adicionaron las
actividades 3.3, 4.2 y 4.3. Se actualizaron el Plan de
calidad 1y el Anexo A.

Se modificé el “Tipo” de documento: de Reservado a
Publico; se modificé el inciso b) de la politica 4.

Se actualizaron los responsables de Firmar el documento y
el Fundamento Juridico; Se incluyeron las Normas
“ISO/9001: Sistemas de Gestién de la Calidad-Requisitos” e
ISO /IEC27001: Sistemas de Gestion de Seguridad de la
Informacion-Requerimientos”. Se modificaron las politicas 4
y 6. Se modificaron las actividades 1.1, 1.3, 1.4, 1.5, 2.1, 3.2,
3.3,4.1y 4.3; y se actualiz6 el Anexo A.

Diciembre 2016

Diciembre 2019

IX. GLOSARIO

N/A
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X. ANEXOS

Anexo A

DOCUMENTOS ADICIONALES PARA AUTORIZAR LA PRESTACION DEL SERVICIO MEDICO A
EMPLEADOS Y DEPENDIENTES ECONOMICOS

HIJOS
HIJOS PADRES
NO. DOCUMENTO CONY | CONCUBINAT | yenoRes | MAYORES DEL OBSERVACIONES
A 18 ANOS 18 ANOS EMPLEADO
1 Acta de matrimonio. X Al ingreso o por ocurrencia del
evento.
Constancia de concubinato emitida
por una autoridad judicial o
. : administrativa (Jurisdiccién
2 Constancia de concubinato. X voluntaria), Al ingreso o  por
ocurrencia del evento. Renovandola
cada afio
- Al ingreso o por ocurrencia del
3 Acta de nacimiento. X X X X X evento.
4 Acta de reconocimiento. X X Solo  si falta” dqcumento para
demostrar ser hijo directo.
Constancia de estudios Hijos mayores a 18 y hasta 25 afios
5 expedida por la institucion X cumplidos. Renovar constancia de
educativa en original. acuerdo al plan de estudios
Constancia de no vigencia de
derechos o0 su equivalente
6 tramitada por el beneficiario ante X X X Al ingreso y/o por actualizacion.
el IMSS, ISSSTE y Seguro
popular.
7 Acta de alumbramiento. X Aplica para los recién nacidos de
alta provisional.
8 Copia de la CURP. X X X Solo al ingreso.
Constancia de dependencia
Constancia de dependencia econémica _ emitida  por ~una
9 econdmica P X autoridad judicial o administrativa
(Jurisdiccion Voluntaria),
renovandola cada afio.
10 Certlflcadq médico 9>l<ped|,dq por X X X X X Posterior al ingreso.
la Gerencia de Servicio Médico.
11 Credencial para votar. X X X Al ingreso y/o por actualizacion.
Al ingreso y/o por actualizacion,
12 Comprobante de domicilio. X X X debe de coincidir con ?' do_mlcmo
del empleado, con vigencia no
mayor a tres meses
Carta responsiva del empleado
de no prestacion de servicios Al ingreso, por actualizacién o algun
13 - P X X
médicos publicos por cada uno otro evento .
de sus beneficiarios.
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