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Propésito
Definir y supervisar los lineamientos que habran de seguirse en la verificacion de los servicios
subrogados contratados y/o arrendamientos que incluyen apoyo presencial de
especialista en el manejo del equipo, por el Hospital Regional de Alta Especialida
(HRAEB) para las diferentes Direcciones y requeridos con la finalidad de coadyuvarial
efectivo de las funciones relacionadas con la atencion médica.

L W, '}
o

1.2 Analizar y validar el pago de los servicios subrogados y/o arrendamie sertados por el

HRAEB.

2.0 Alcance
2.1 A nivel interno se aplica para todas las areas del Hospital:qu
convenldos para la atencion de los pacsentes usuario fde lo

eren servicios subrogados o
os de salud del Hospital, por el

3.2 El Proveedor deber o it
fuente confiable, p rmanehte reproducible como son los sistemas informaticos, bitacoras,

reportes médi urante la vigencia del contrato.

3.3

expediente
iel paciente,
la prestacion del servicio,

liimero de factura asociada.
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3.4

35

3.6

BT

3.8

3.9

Para cada expediente de pago de arrendamiento de equipo, el Proveedor debe incluir como
minimo un informe electrénico que cuente con los siguientes conceptos:
e Numero de serie del equipo,

Numero de copias y/o impresiones,

Fecha de la prestacion del servicio,

Servicio prestado, y

Numero de factura asociada.

Las Areas Técnicas deben supervisar el funcionamiento continuo del
arrendamiento de equipo, su disponibilidad oportuna, conforme ailas espe
operacion, de lo cual deben entregar el documento que lo acre

Cl0” subrogado y/o
icaciones y nivel de

conforme al mismo.

En el espacio fisico donde se preste el servici
y/o sugerencias, el cual solo sera autorizado
estableciéndolo en el contrato a partir de la aprobac
satisfaccion del servicio prestado. ‘

de este procedimiento como parte de la

pago los primeros cinco dias naturales de cada mes
miento y Servicios Generales.

El Proveedor debe entregar el ex
a la Subdireccion de Conservacion,

o diagihabiles posteriores a la recepcion del memorandum con la
.3y 3.4 para validar el servicio y/o arrendamiento de equipo,
orandum de respuesta el incumplimiento en que haya incurrido

El Area Requirente tiene ¢
documentacion descrita en |2
por lo que debe plasmar en el

el Proveedor.
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4.0 Descripcion del procedimiento

: -‘y
incidencias presentadas durante el mes en la prestacion deligervicio /o arrendamiento, conforme
a lo establecido en las politicas 3.3, 3.4 y 3.9. : '

e Memorando.

L Responsable’ o

_ . | Responsable del Area Tecn :

3.1 Aplica las fichas técnicas de evaluacion: de rvicio subrogado y/o arrendamientos
correspondientes al mes que termina y queasefa urara, conforme a lo establecido en las politicas
3.3, 34y 3.8
e Fichas técnicas de la Evaluacion del Setvicio Subrogado y/o Arrendamientos .

e e

““gAmerita sancién?
Si: Pasa a etapa 4.0. -
No: Envia memorando a la Sul
indicando que no existe penalizaci

e Memorando con deduccu)nes

direccign de Conservacion, Mantenimiento y Servicios Generales

 |'Responsable: =
Personal del Area Requerente

| Responsable:
- | Subdireccién
| Mantenimiento y Servicios Generales |
51 \Rectbe el memorandum con el (los) |ncumpl|m1entos al contrato por parte del Proveedor.
e Memorando con deducciones.
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5.2 Calcula la sancién conforme a lo estipulado en el contrato
e Tabla de penalizacion.

5.3 Informa por correo electrénico al Proveedor la sancién que corresponde

7.1 Elab.o.ra' e‘l e.xp.ediér‘ﬁe de.pago .a tercerbs. '
e Expediente de Pago a Terceros (PT).

de pago.
e Expediente de Pago a Terceros (PT).

TER DCEDIMIENTO
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5.0 Diagrama de flujo

Procedimiento para la verificacion de los servicios subrogados y/o arrendamientos del procedimiento

Personal de la Subdireccién de Conservacion,
Mantenimiento y Servicios Generales

Subdireccién de Conservacion,

Mantenimiento y Servicios Generales

Responsable del Area Técnica

Personal del Area Require £

INICIO

Verificacion del expediente

10

para pago

Expediente de pago

}

2.0
Solicitud de inddencias

Memorndo

Evaluacion

éAmerita

deduccion

3.
Aplicacién de la cédulade
evalwacion

Fichas técnicas de la

Subrogado y/o
Arrendamientos
i

Envia memorandoala
Subdireccién de
Conservacion,
Mantenimiento y Servicios
Generales, indicando que no
existe penalizacion

|
Memorando con ‘

Q

del Servicio

es

4.0
Notificacion de (los)
incumplimientos ]

Memorando con !
deducciones

CONTROL DE EMIS‘ON i\
m Autorjzé:
Nombre: Wa Glm{v‘alenzgela'//c P. E/I'\ ic %Im eda Dr. Juan Luis Mc*queda Gémez
Cargo- Subdj deiCo ian, : ;
puesto: Ma o s Gonchles Director defAdmil |7Qr§oﬁwﬁas Director e:1 |
L ")
Firma: /// ‘V / “
Fecha: .y re 2021 02\I\4 Septi re 2021




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE CONSERVACION, MANTENIMIENTO Y

PROCEDIMIENTO PARA LA VERIFICACION DE LOS SERVICIOS
SUBROGADOS Y/O ARRENDAMIENTOS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo:

HRAEB - PR — DAF —

SCMSG - 04

Rev. 1

Hoja: 7 de 10

Procedimiento para la verificacién de los servicios subrogados y/o arrendamientos del procedimiento

Mantenimiento y Servicios Generales

Personal dela Subdireccion de Conservacion, Subdireccidn de Conservacion,

Mantenimiento y Servicics Generales

Responsable del Area
Técnica

Personal del Area
Requirente

5.0

Céleulo de sancién

Memorando con
deducciones

Tabla de penalizacién

v

6.0
Envio aceptacidn y enterado
dela deduccidn
7.0
Solicttud de Pago a Terceros
Expediente de Pagoa
Terceres (PT)
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6.0 Documentos de referencia

Conftrato de Prestacion de Servicios ACCIONA - HRAEB

Contratos legales.

Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
Publicado en el D.O.F., el 4 de enero de 2000, hasta su ultima reforma

Reglamento de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y Servicios del
Sector Publico. Publicado en el D.O.F. el 28 de julio de 2010, hasta su
ultima reforma.

Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de}.
Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico. Put;l_irﬁédg

en el D.O.F. el 09 de agosto de 2010, hasta su ultima reforma.

7.0 RegistroE

Expediente de Pago a
Terceros

% Mantenimiento
ios Generales

Glosario

kcuerdo de voluntades que crean derechos y obligaciones entre el HRAEB vy el
ado del procedimiento de contratacion.

Expediente de pago: Conjunto de documentos que comprenden: la factura de pago, el registro de
los.pacientes a los cuales se les brindd el servicio, el costo del servicio y nimero de conceptos
realizados sujetos a cobro.
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8.6 Incidencia: Falla que altera o interrumpe el servicio.

8.7 Laboratorio Proveedor: Laboratorio responsable de abastecer el servicio integral dg
preanalitica, analitica, y postanalitica, del estudio de las determinaciones cli
biomarcadores.

8.8 Sancion: Pena establecida para el que infringe lo estipulado en el contrato leg

8.9 Servicio subrogado: Contratacion de servicios de atencién a la salud, ya sé
externos a la Institucién prestadora del sector publico o privado, dg aquellog servicios que deben
ser proporcionados por la propia Institucion a sus usuarios, pero queé a causa no pueden
otorgarse en tiempo y forma.

9.0

Camblos de esta versnon

tualizacion de las politicas de operacion,
3 normas y lineamientos.

i 209 Actualizacion de la  descripcion  del
01 Septlemb_r?,g-.20‘21\‘ procedimiento.
e Actualizacion del Glosario. Se incluye Ila

definicion de areas requirentes y area técnica.
e Actualizacién de formato en Anexos.
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10.0 Anexos

10.1 Solicitud de Pago a terceros

HOSHITAL REGIGHAL DE ALTA ESPECIALIDAD DEL BASD
i DHAECCHON DE ADKBUSTRACKN ¥ FIANZAS
i DEPARTAMENTD D€ CONSERVACION, MANTENIMENTS
YEERVICHKS: GENERALES
RELACION DE DOTLMENTOS PARA PAGD o i bk
Tuodasin o CHOCCUEORRTE) G SIDRan S 1 fraporte e 50,00 fpesas DOCII0 Ln. ) i Qu e g pans s revbEin v apretacidn.
REFERENCI: DE DOCIMENTOS REPERENCIA GHE.
5 5 VESERVACIOHNES
KEENERD IHPORTE i g
COHREECITRG B8 FACTURA FECHA SRCLAE LY A HUMERG DERM FARTIDA
E 3 - |FESOS DG MUAL
Favor de replizar depduitn bamiarks o wesbre des
AUTEREA SOLCTUD DE PASO
ELAZGRO SOCUMENTD SUBDRECTOR DE CONSERVACION, MENTEMBIZNTO Y
BERAMVISIOS GENERALES:
ok MAYRS CUADALUPE VALENTUEL S ARFA G,
b MBRTHS ELZABETH GONZALST CISNEALS SUBMRECTORA DE CONSERVACION, MANTEMINIENTO ¥
SERVICIOE CENERBLES:
SELLD ¥ FIRMK DE RECISIDD CBSERVACIDNES
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