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1.0 OBJETIVO:
Dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 35, apartado C. De Recursos Humanos, fraccion XlII del Reglamento

Organico de la Administracién Pablica Municipal.

2.0 ALCANCE:
A todo Servidor Publico de la Administracion Publica Municipal de Matamoros, Tamaulipas.

3.0 DEFINICIONES:

e Orden Medica: Receta u oficio, en el cual el Médico solicita examenes médicos o consulta con el especialista.
o  DIRH: Direccién de Recursos Humanos.

o  SECAD: Secretaria de Administracion.

4.0 DESARROLLO
ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.1 Recibir del empleado del Gobierno Municipal (o familiar) la orden médica de solicitud | Auxiliar Administrativo
para realizar estudios médicos o consulta con especialista (Documentos expedidos por
la unidad médica indicada por el Municipio).

4.2 Revisar la informacion de la orden médica de solicitud para realizar estudios médicos o
consulta con especialista y copias anexas de los requisitos completos para el tramite.

Requisitos para el empleado del Gobierno Municipal.
- Gafete

- INE

- CURP

Requisitos para los beneficiarios del empleado del Gobierno Municipal.

Hijos menores de edad:
- Acta de Nacimiento del menor de edad

- CURP del menor de edad

- Gafete del empleado del Gobierno Municipal
- INE del empleado del Gobierno Municipal

= CURP del empleado del Gobierno Municipal
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Hijos mayores de 18 afios:

- Constancia de Estudios del mayor de edad
- Acta de Nacimiento del mayor de edad

- INE del mayor de edad :

- CURP del mayor de edad

- Gafete del empleado del Gobierno Municipal
- INE del empleado del Gobierno Municipal

- CURP del empleado del Gobierno Municipal

Padres del empleado municipal:

- INE del padre o madre

- CURP del padre o madre

- - Acta de Nacimiento del empleado municipal
- Gafete del empleado del Gobierno Municipal
- INE del empleado del Gobierno Municipal

- CURP del empleado del Gobierno Municipal

Si la informacién es correcta y cumple con los requisitos se puede continuar con el
desarrollo de las actividades, pero si se encuentran observaciones, se debe informar y
solicitar al empleado o familiar los requisitos faltantes para complementar la solicitud.

4.3 Determinar los estudios médicos y/o especialistas, en base al padron de proveedores
(laboratorios, clinicas y medicos especialistas) que tengan contrato vigente con el
municipio.

4.4 Elaborar oficio de autorizacion, para los estudios médicos y/o consulta con especialista.

4.5 Pasar el oficio a firma de autorizacion, al Secretario de Administracion al igual que de
esta Direccion.

4.6 Se procede a la entrega de la copia del oficio al empleado, para que acuda a su
atencion o estudio médicos.

4.7 El empleado al acudir a su consulta y/o estudio médico, debera hacer la entrega del | Empleado
oficio autorizado y firmarlo para su validacion, y poder recibir la atencion.

4.8 Acudir con los resultados de los estudios y/o resumen clinico a la Secretaria de Salud
Publica Municipal o Médico Tratante, para definir o dar seguimiento al tratamiento
indicado.
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5.0 ANEXQOS:

e  QOrden Medica
e Resumen Clinico
« Padron de Proveedores

6.0 VALIDACION

APROBO

Comité de Controles Internos Administracion de Riesgos y Desempefio Institucional,
del Municipio de Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024

El presente “Procedimiento de Control Interno pard la Atencién Médica, es Aprobado, por el Comité
de Controles Internos, Administracién de Riesgos y Desempeno Institucional del Municipio de
Matamoros, Tamaulipas, 2021-2024, para la Administracién Publica Municipal 2021-2024, mediante la
Quinta Sesién Extraordinaria de fecha 24 de Julio de 2023

LIC. RAQUEL GONZALEZ MARTINE
PRESIDENTA DEL COMITE

Direccion de
Recursos Humanos
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ENTRADAS
Cliente:

Empleado o Familiar

Servicio:

Atencion médica

Diagrama de flujo
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SALIDAS
Cliente: Senvicio; ' Medio:

MEDICION
Actividad:
Estudios médicos y/o consulta con
especialista

|Frecuencia: TR T Responsable:

Cuando se requiera Direccion de Recursos Humanos
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