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DOCUMENTACION: 11 ocTuBRE 2013

W FOLIOS POR SURTIDO DE MEDICAMENTOS CON RECETA- CLave: Q,F

FECHA

ACTUALIZACION: 07 JuLio 2014

JAL_LEL() VALE VERSION:

— Llevar un control adecuado por medio de recibir facturacion de medicamentos entregados a los afiliados de seguro popular mediante
1.- Objetivo » . .
recetas-vales y verificar que las claves se encuentren dentro del CAUSES vigente, y el costo corresponda al contrato vigente.

Limites del procedimiento:

Inicia cuando se recibe la facturacion por parte del proveedor por surtido de medicamentos entregados al afiliado de Seguro Popular,

concluye cuando con la entrega de folios con oficios y archivo electrénico al Departamento de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud
2.- Alcance Jalisco, se recibe el acuse y se archiva.

Areas que intervienen:

Direccion General del REPPS Jalisco, Direccion de Financiamiento REPPS Jalisco, Departamento de Financiamiento y Balance

REPPS Jalisco, Departamento de Glosa O.P.D. Servicios de Salud Jalisco.

3.- Reglas de Operacion

1. Los procedimientos documentados deberan sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de observancia para todos los Centros de
Responsabilidad y la Direccion de Contraloria del Organismo.

= Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue aplicando aunque las fechas de
autorizacion no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los hombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad. Los
documentos son institucionales.

= Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente que responde a las necesidades y dinamica actual del Organismo
= Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales del Organismo o éste, se encuentra en desuso.

= Un procedimiento es dictaminado favorablemente, cuando éste cumple con los lineamientos establecidos en la guia técnica correspondiente.

2. Los Folios entregados por el proveedor deberan estar conformados por facturas listado de medicamentos, resumen de medicamentos mismo que fue
previamente validado por el gestor medico y recetas-vale.

3. En caso de que exista alguna inconsistencia fisca o electronica se tendra que regresar al proveedor.
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DOCUMENTACION: 11 ocTuBRE 2013

B FOLIOS POR SURTIDO DE MEDICAMENTOS CON RECETA- . Q,p:] :

ACTUALIZACION: 07 JuLio 2014

JA L l\é&() VALE VERSION:

4.- Responsabilidades

\ Dleloli[[Naiol Manual de Organizacion

Funciones

Manual de Organizacion Especifico

Funciones

Elaborar informes de rendicion de cuentas en cuanto a la aplicacion del recurso conforme a los acuerdos de coordinacién y los lineamientos operativos
para la comprobacién de recursos ejercidos.

En general, todas aquellas que le confiera el Reglamento de la Ley de Creacién del Organismo, las disposiciones juridicas y administrativas aplicables y
todas aquellas asignadas por su superior jerarquico en la materia para el cumplimiento de su objetivo dentro del &mbito de su competencia.
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At FOLIOS POR SURTIDO DE MEDICAMENTOS CON RECETA- CLAE:

JALISCO

DOCUMENTACION: 11 ocTuBRE 2013

FECHA

ACTUALIZACION: 07 JuLio 2014

V AL E VERSION:

RESPONSABLE

6.- Desarrollo:

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Departamento de
Financiamiento y Balance

Recibe del Proveedor el Folio, revisa en conjunto con el proveedor que las facturas se encuentren en fisico y en
electronico de acuerdo al listado de relacion de facturas y en CD, llena “Bitacora de trabajo” (Anexol) en el
apartado de “Recibié” el nombre de la persona que recibié y la fecha. Determina si se encuentran todas las facturas.

¢, Estan todas las

Entonces

facturas?
Si Entrega acuse a proveedor con sello, firma y fecha. Aplica la siguiente actividad

Regresa el Folio al proveedor para que efectle las correcciones pertinentes. Aplica esta

No misma actividad

Departamento de
Financiamiento y Balance

Registra en “bitacora fisica” (Anexo 4) el nimero de folio e Importe y en “bitacora electronica” (Anexo 5) el
namero de folio, Importe de medicamento, importe dispensa y fecha de recepcion el cual es el espacio de fecha de
recibido en financia.

Departamento de
Financiamiento y Balance.

Revisa archivo electrénico que entrego el proveedor en CD, verificar que las claves se encuentren dentro del
CAUSES vigente y que los costos se encuentren del contrato vigente. Registra en la “Bitacora de trabajo” (Anexo
1) en el espacio de recibid, el nombre y fecha de la persona que realizo la actividad Determina si es correcto.

¢, Datos Correctos? Entonces

Si Aplica siguiente actividad.

Informa y Solicita al proveedor la nota de crédito, via correo electrénico, adjunta archivo a
No detalle de las inconsistencias encontradas. Queda en espera de nota de crédito. Aplica
siguiente actividad.

Nota:
Deberé revisar que se cuente con suficiencia presupuestal y contrato vigente, caso contrario se debera detener el
tramite e informar a las autoridades competentes.

Departamento de
Financiamiento y Balance

Llena, el formato “Relacion de facturas para entrega al area de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco
(Anexo 2) captura los campos de Fecha, No. Factura e Importe. Elabora “Memorandum” (Anexo 3) por Folio e
Importe para entrega a la Direccion de Recursos Financieros del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco. Registra en la
“Bitacora de trabajo” (Anexo 1) en el espacio de “captura” el nombre y fecha de la persona que realizo la actividad

Nota:
Si existe nota de crédito esta deberd incluirse en el formato de entrega de facturas por folio al area de Glosa O.P.D.
Servicios de Salud Jalisco, se debera restar el importe de la nota al monto total del Folio
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A\lgT RESPONSABLE ‘ DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Envia a tramite de firma a la Direccion de Financiamiento el formato de “Relacion de facturas para entrega al area
de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco (Anexo 2) y “Memorandum” (Anexo 3).
5 Departamento de
' Financiamiento y Balance | Nota:
Se anexa nota de crédito con soporte de esta en caso de que exista.
. L Recibe “Memorandum” (Anexo 3) y “Relacion de facturas para entrega al area de Glosa del O.P.D. Servicios
Direccién General del . ; . . !
6. ; de Salud Jalisco (Anexo 2), registra tramite, pasa a firmas y otorga un numero de memorandum, regresa los
REPSS Jalisco d . o
ocumentos al Departamento de Financiamiento y Balance
Departamento de Recibe documentos firmados, registra en “Bitacora fisica” (Anexo 4) en el espacio “Entrega a Glosa” y en la
7. . e ez PR o » . P !
Financiamiento y Balance. | “Bitacora electronica” (Anexo 5) en el espacio “fecha recibido glosa” la fecha de recepcion de tramite de firmas.
Entrega al Departamento de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco el Folio con “Memorandum?” (Anexo 3) en
8 Departamento de original y copia, “Relacion de facturas para entrega al area de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco
' Financiamiento y Balance. | (Anexo 2) y archivo electronico entregado por el proveedor, de acuerdo a los folios entregados registra en “bitacora
electrénica” (Anexo 5) la fecha de entrega al Departamento de glosa del O.P.D. Servicios de Salud.
9 Departamento de Recibe copia de memorandum con acuse de recibido del Departamento de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud,
' Financiamiento y Balance. | realiza un relacién de los documentos recibidos para enviarlos a la Direcciébn General del REPSS.
10 Direccién General del Recibe copia de memorandum con acuse y relacion de documentos del Departamento de Financiamiento y Balance,
' REPSS Jalisco digitaliza memorandum y entrega copia al departamento de financiamiento y balance.
1 | D ep ar; amento de Recibe copia del acuse, archiva en carpeta correspondiente.
Financiamiento y Balance Fin del procedimiento.

7.- Colaboradores:
PERSONAL DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS QUE LO ASESORO

Asesorado por: LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernandez

PERSONAL DE LA UNIDAD QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION

Lic. Gerardo Puga Gonzélez Lic. Sabino Arturo Ramirez Lépez
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FOLIOS POR SURTIDO DE MEDICAMENTOS CON RECETA- CLAE: Q,P

DOCUMENTACION: 11 ocTuBRE 2013

ACTUALIZACION: 07 JuLio 2014

V AL E VERSION:

8.- Definiciones:

Palabra, frase o abreviatura

Definicion

Folio

CAUSES

Se refiere al conjunto de facturas por entrega de medicamento al afiliado de Seguro Popular de acuerdo al contrato
vigente, receta-vale y listado detallado de Afiliado.

Catalogo Universal de Servicios de Salud

9.- Documentos de Referencia:

Documento

DOM-OE173-D1_001

Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General del REPSS

Catélogo universal de Servicios de Salud

Contrato vigente.

10.- Formatos Utilizados:

Documento

Anexo 01 Bitacora de trabajo

Anexo 02 Relacién de Folios para entrega al area de Glosa del O.P.D. Servicios de Salud Jalisco

Anexo 03 Memorandum

Anexo 04 Bitacora Fisica

Anexo 05 Bitacora Electrénica
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11.- Descripcion de Cambios

No. Fecha del Cambio Actividad Modificada Breve Descripcion del Cambio

1.

2.

3.
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ANEXO 01: BITACORA DE TRABAJO
BITACORA DE TRABAJO
REEMBOLSO RECIBIO CAPTURA GLOSA RELACION OFICIO
SELLO
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ANEXO 02: RELACION DE FACTURAS PARA ENTREGA AL AREA DE GLOSA DEL O.P.D. SERVICIOS DE SALUD JALISCO

F-x00¢ -
SERVICIOS DE SALUD JALISCO
DIRECCION DE SEGURO POPULAR DE SALUD
FACTURAS POR VALES DE MEDICAMENTOS SURTIDOS A AFILIADOS AL SISTEMA DE PROTECCION SOCIAL EN SALUD

FECHA No: FACTURA  IMPORTE FECHA No: FACTURA IMPORTE
TOTAL s=as= s :
GRANTOTAL S -

Certifico que en laz facteras refacionadas se corrobord que Iz claves de medicamento estda dentro de CAUSES VIGENTE, 351 mismo, son cstregadas en original 3 $5J
pwa ¢l tedmite de revisida y validacion de ls documentacidn conprobatoris de medicameatos otorgados 3 los afifados del Sictema de Proteccion Social e Saled; para
I3 aplicacion dod recwrzo presapacstado an of rubro de gastos, que deberd cor aplnado b3je b Normatividad y Lincaméentos Eststales vigantes qw serige OPD,

Scevicios do Sulud Jsliceo, Conforme ol dnbite de cuz reopocti t y attibwcioncs da 2uz fende quele dicrs 1y ley, an oz pantoz 15,152 ¢ 153
Manesl Org. Especitico de by Direccibn General de Administracidn Suvmos & Saled Jakisco, confoame a Derecho.
Corroborg: Corroborg; Autorizo:;

DIRECTOR DE FINANCIAMIENTO DIRECTOR GENERAL DEL REPSS DIRECTOR GENERAL ADMINISTRACION

o ¥
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V AL E VERSION:
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DOCUMENTACION:
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11 ocTuBRE 2013

07 JuLio 2014

ANEXO 03: MEMORANDUM

JALISCO ¢ '

MEMORANDUM.

SSJ/OGREPSS/ e
Guadaoprn, Jol, xxdexpae depox

IO N
3 KABOG'MVCQQOS
2.0 wmc = T ASKLO
PRESENTE

3
’!

Sr.a-armunwmr.ncaunm,aumms &
Spooenss | 20006 FH100 mA). Ot D eMaresd XOOO00OC, 40 00008 B4 COTIOO QU 0N AN
STTOR TN 2 MIDUI 40 ¥ CAUSES vigem
AN L6 NGRS B200N 00U

SHTO 0 HA FDUCONE Y COMDINNCE QA D Loy M COSErR COTO & e TeSONIOR JrelD OF MpUSWD
maters

§
s
:
§
£
|
:

COMTANG 3 O8 OO QETHrEE D03 Y FEMEIE 313 ST SN 1

Of COMITIANI SO0 0 MUDATN &0 § NGO B) O 1 MaCCIOn I ON MIKUID &4 SN PEF 2012 £3 re00ne0n) e
‘D S0X SEFRIY QA 6 OIS M NI DTN D) 3 IR0 R MAJCETERE. TS
IO §PRINN PO 0 ¥ CAUSES.

Ten aXCIC0n 138 BQUATES JE0ECONS OB "ReYITENm OF 1B Ly G Cocon 0% Orgaaamo P0Sico
SHCTNZIN. SANGC08 O SIND 306c0, CIOUIO V. ATOIO 6, BTN L IV, WL X 0y XA MINE Ganers b
Crypanzacen 2007, #¥IT00 SN0 OF 2000, OF Crpavemd PUDNCH SHIAATIIN, SO N SNUT JINNCE, CaNG O
A 1.5 3 05 9. 7. y 1), “Vanal EspRcco o Organzacin ot 13 Drecoin Ganwa o ASTingracdn, Emnad
Marso oF 2004 CIoRS0 0L ASaai 1531 ° LAy 503 SING00res PUoKos OF S0 00 SN0 ¥ e VIO,
Ca0%30 VI ABE0 45, Y3000 ¢ VI y X0V,

g
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V.QW.&‘W.‘WQVM"QWWQUWM wauwamnma«

ATENTAVENTE
TSTRAGO EFECTAO, NO RETLECOON

DR X000000000000OK.
DIRECTOR GENERAL DEL REPSS JALECO

R

BIENES TAR RLSSS

MERECES ESTAR BIEN
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ANEXO 04: BITACORA FiSICA

IMPORTE FINAL

BITACORA FISICA
ENVIO A IRMAS  ENTREGA A GLOSA  ENVIO DE ACUSES REPSS

FOLIO MEMO IMPORTE

x.

SEGURO POPULAR

Régimen Estatal de Proteccion Social en Salud Jalisco
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ANEXO 05: BITACORA ELECTRONICA
REEMBOLSOS ANO XXX
TOTAL ENTREGADO REP! TOTAL ENTREGADO GLOSA TOTAL DISPENSA EN GLOS] l
IMPORTE MEDICAMENTO PENDIENTE POR ENTREGAR
IMPORTE DISPENSA TOTAL MEDICAMENTO EN GLOSA
N.C. POR |FECHA DE MONTO ENTREGA
IMPORTE TOTAL |NC FUERA MONTO FECHA
IMPORTE DIF. RECIBIDO |ENVIADOS| MONTO |EN GLOSA No. De DOS EN
FOUIO | MEDICAMEN | ispensa | REERIBOL | Ok o |MPORTE | EN | AGLOSA | GLOSA |MeDICAm|FRELOSARECEIN0 | MEMO | ,ganacion | 0p.p. |OBSERVACIONES
s FINANCIA ENTO GLOSA
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