UNIVERSIDAD DE : A
GUANAJUATO Ficha del Procedimiento

Nombre del Proceso Macroproceso
Proceso de Salud y Desarrollo Integral del Estudiante Misionales o clave

Nombre del Procedimiento
Procedimiento para Gestionar el Servicio de Atencién Médica Derivado del Seguro por Accidentes Escolares o su Reembolso

Inicio Fin
Recibir solicitud de servicio del seguro de accidentes escolares en favor del Alta médica y/o pago de indemnizacion por concepto de reembolso.
estudiante.
Objetivo

Gestionar los beneficios del seguro médico por accidentes escolares a los estudiantes de la Universidad de Guanajuato que lo requieran.

Areas Involucradas

89 Direccion del Colegio del Nivel Medio Superior
53 Rectoria de Campus Leén

68 Rectoria de Campus Irapuato - Salamanca

81 Rectoria de Campus Celaya - Salvatierra

22 Rectoria de Campus Guanajuato

A1 Direccién de Desarrollo Estudiantil




Procedimientos con los que interactua

Clave de proceso Clave de procedimiento Nombre del procedimiento
PRO-DIE DIE-PR-01 Procedimiento para otorgar la orientacion en actividad fisica a la comunidad estudiantil.
PRO-DIE DIE-PR-02 Procedimiento para la Orientacion y/o Cuidados de Enfermeria en el Primer Nivel de Atencion

Entradas-Proveedores
Entradas Proveedores

Solicitud del servicio del seguro médico por accidentes escolares Enlace de Seguro y Prevencion de Accidentes

Salidas-Clientes/usuarios
Salidas Clientes y/o Usuarios

Indemnizacion por concepto de gastos médicos Estudiante

Alta médica Estudiantes

Normativa Aplicable Interna: Lineamiento, Politica, Ley Organica o Estatuto (Institucional aplicable en mi trabajo)

Ley Organica de la Universidad de Guanajuato.
Codigo de Etica de la Universidad de Guanajuato /

Normativa Aplicable Externa Leyes,Politicas, Lineamientos u ordenamientos externos (federales, estatales) aplicables en mi trabajo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Guanajuato /

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Guanajuato /
Ley de Archivos del Estado de Guanajuato /

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacion //

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los Municipios

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

Elaboro Consensué Autorizo
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Descripcion de Actividades

Num.  Responsable Descripcion de actividades Documentos
Documento generado por .
la actividad/formato o Instructivo
1 [ Coordinacién de Seguro Recibir solicitud de servicio del seguro de accidentes escolares en favor del estudiante| [ DIE-FO-33]
Prevencion de Accidegntes)i (El servicio puede ser pago directo o reembolso).
[ Enlaces de Seguro Realizar una entrevista con la finalidad de conocer cémo ocurrié el accidente y cotejarlo
Prevencion de iccid);ntes con lo que establece el Manual, el Contrato y la Pdliza de Seguro de Accidentes
de Camous Universitarios Escolares, para verificar si es procedente el servicio o reembolso.
CNMS ]p y Nota: la solicitud puede llevarse a acabo por parte de un familiar, personal académico,
administrativo de la Universidad de Guanajuato o, por parte del propio estudiante,
acreditandose en todo momento como estudiante, proporcionando su formato de
inscripcion vigente y/o pago de seguro de accidentes e identificacion con fotografia
(Credencial de estudiante UG, INE,Licencia de conducir Pasaporte, etc.)
2 [ Coordinacién de Seguro Validar si procede el servicio. [ DIE-FO-26 ] [ DIE-FO-34 ]
Prevencion de Accide?ntes}; Si la solicitud procede (como reembolso o pago directo), se recaba el llenado del
[ Enlaces de Seguro y Reporte de Accidentes DIE-FO-26, el formato externo de Aviso de Accidente Thona AVISO DE ACCIDENTE
Prevencion de Accidentes Seguros y el Aviso de Privacidad Thona Seguros. THONA SEGUROS,
de Campus Universitarios , , AVISO DE PRIVACIDAD
CNMS ]p y En el caso de pago directo, se recaba el llenado de la carta compromiso DIE-FO-34y| toNA SEGUROS
se genera expediente del estudiante.
Pase a la actividad 4.
Si no procede el servicio, se informa al estudiante a que instancia puede acudir y
termina el proceso
3 [ Coordinacin de Seguro En el caso de reembolso, se solicita al estudiante o familiar, el llenado del Formato de| [DIE-A-01]
Prevencion de Accidegntes)i Reclamacién de pago de siniestro Thona Seguros, el Formato de Informe Médico Thona
[ Enlaces de Seguro y Seguros y los documentos que se especifican para lo conducente contenidos en el SOLICITUD DE
- . n DIE-A-01 “R rimient reembol tos médicos”. .
Prevencion de Accidentes anexo 0 equerimientos de reembolso de gastos médicos RECLAMACION DE PAGO
de Campus Universitarios y DE SINIESTRO THONA
CNMS ] SEGUROS,, NFORME
MEDICO THONA
SEGUROS
4 [ Enlaces de Seguro Una vez que se cuente con toda la documentacion bien requerida,
. 9 . y En caso de Pago Directo se genera expediente en la nube.
Prevencién de Accidentes
de Campus Universitarios L -
CNMS ]p y En caso de Reembolso, se envia a la Coordinacion de Seguro y Prevencién de
Accidentes.
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5 o Recibir expedientes y gestionar lo conducente ante la comparia aseguradora.
[ Coordinacion de Seguro y

Prevencién de Accidentes ]

6 Recibir por parte de la compafia aseguradora el comprobante que acredita el tramite

[ COOFdIr.I’aCIOI’I de $eguro y conducente con cada estudiante (pago de indemnizacion, carta finiquito).
Prevencién de Accidentes ]

[ Enlaces de Seguro y
Prevencién de Accidentes
de Campus Universitarios y
CNMS |

7 Se aplica encuesta de satisfaccion a estudiante.
[ Enlaces de Seguro y

Prevencion de Accidentes
de Campus Universitarios y
CNMS ]

Termina el procedimiento.

CARTA FINIQUITO
THONA SEGUROS d
P A G O D E
INDEMNIZACION ~ THONA!
SEGUROS

[ GCO-FO-03 ]

Informacion Complementaria y definiciones.
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DEFINICIONES

Poliza de seguro por accidentes escolares: Es el documento en donde se sefala las sumas aseguradas, la vigencia, el nUmero de la pdliza.

Formatos: Son aquellos que tiene el procedimiento para gestionar los servicios, derivada del seguro médico por accidentes escolares, los cuales se dividen en:
Internos: Son aquellos generados para servicio del seguro de accidentes.

Externos: Son aquellos proporcionados por la aseguradora para ser llenados.

Franquicia: para la cobertura de gastos médicos, deberan de generarse gastos minimos, estos por la o las atenciones médicas derivados del accidente, el monto
minimo para que aplique dicha cobertura, debera ser mayor a $3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS PESOS 100/00 M.N.), cuando el monto de gastos médicos
sean menor o igual a a $3,500.00 (TRES MIL QUINIENTOS PESOS 100/00 M.N.), el asegurado afectado debera cubrir los gastos sin la posibilidad de reembolso .,
ya sea en la modalidad de pago directo y/o reembolso de gastos médicos.

INFORMACION COMPLEMENTARIA

Las actividades del procedimiento en donde se mencionan como responsables a la Coordinaciéon de Seguro y Prevencion de Accidentes, Enlaces de Seguro y

Prevencién de Accidentes de Campus Universitarios y Colegio de Nivel Medio Superior; pueden llevarlas a cabo cualquiera de ellos. En caso de la ausencia del

personal antes mencionado, el llenado de los formatos podran realizarlo los Orientadores de Enfermeria y/o los Coordinadores del area de Enfermeria en Campus o
Colegio de Nivel Medio Superior ya que la atencion se realiza dependiendo de déonde ocurra el accidente y entendiendo que son actividades prioritarias que deben ser
atendidas de manera inmediata.

El seguro de accidentes escolares va dirigido a los estudiantes que se encuentren inscritos en programas académicos de la Universidad de Guanajuato que

hayan sufrido un accidente en el cumplimiento de sus actividades autorizadas de Investigacion, Docencia y Extension. Quedan excluidos para este servicio los
accidentes que ocurran fuera de las actividades mencionadas, asi como aquellos que ocurren dentro del hogar, solo, cuando por circunstancias de contingencias de
salud o por la naturaleza de las actividades antes mencionadas, se tenga que realizar desde casa. En éstos casos para confirmar que el accidente ocurri6 durante
las actividades de docencia, investigacion y extension, se presentara el horario de clases.

Modalidades para otorgar el servicio de atencion médica:
Pago Directo: En ésta modalidad el estudiante podra elegir una de las clinicas convenio para recibir atencién médica, presentandose en ella con la documentacién
referida. El estudiante recibira la atenciéon médica sin que realice algun pago a la clinica, salvo en aquellas atenciones que rebasen la suma asegurada o cuando no
exceda el monto de la franquicia vigente.

Reembolso de Gastos Médicos: En esta modalidad el estudiante puede acudir a la atencion médica con el médico o clinica de su confianza, siempre y cuando
tengan la facultad para brindar atenciones médicas y puedan expedir comprobantes de gastos médicos oficiales; cubriendo el estudiante de momento los gastos
médicos. Se encargara de todo lo solicitado en DIE-A-01 y el llenado de formatos externos.

Los expedientes de siniestros de Pago Directo se integran por:

- DIE-FO-26 REPORTE DE ACCIDENTE.

- DIE-FO-34 CARTA COMPROMISO.

- AVISO DE ACCIDENTE THONA SEGUROS.

- AVISO DE PRIVACIDAD THONA SEGUROS.

- COPIA DE FORMATO DE INSCRIPCION Y/O PAGO DE SEGURO DE ACCIDENTES DEL SEMESTRE VIGENTE.
- COPIA DE CREDENCIAL DE ESTUDIANTE VIGENTE.

- ENCUESTA DE SATISFACCION

Los expedientes de siniestros de Reemboslo se integran por:
- DIE-FO-26 REPORTE DE ACCIDENTE.

- AVISO DE ACCIDENTE THONA SEGUROS.

- AVISO DE PRIVACIDAD THONA SEGUROS.
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- INFORME MEDICO THONA SEGUROS.

- SOLICITUD DE RECLAMACION DE PAGO DE SINIESTRO THONA SEGUROS.

- COPIA DE FORMATO DE INSCRIPCION Y/O PAGO DE SEGURO DE ACCIDENTES DEL SEMESTRE VIGENTE.

- COPIA DE CREDENCIAL DE ESTUDIANTE VIGENTE.

- COMPROBANTES FISCALES DE GASTOS MEDICOS DESGLOSADOS.

- INTERPRETACION MEDICA DE ESTUDIOS/LABORATORIOS PRACTICADOS.

- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DEL ASEGURADO (EN CASO DE MAYORES DE EDAD).

- COPIA DE IDENTIFICACION OFICIAL VIGENTE DE PERSONA QUE RECLAMA EL REEMBOLSO.

- COPIA DE COMPROBANTE DE DOMICILIO RECIENTE CON ANTIGUEDAD NO MAYOR A 3 MESES.

- COPIA DEL ENCABEZADO DEL ESTADO DE CUENTA BANCARIO A NOMBRE DE PERSONA QUE RECLAMA EL REEMBOLSO EN DONDE SEA VISIBLE LA
CUENTA CLABE Y, CON ANTIGUEDAD NO MAYOR A 3 MESES.

- CONSTANCIA DE SITUACION FISCAL DE PERSONA QUE RECLAMA EL REEMBOLSO, CON ANTIGUEDAD NO MAYOR A 3 MESES.
- ENCUESTA DE SATISFACCION.

Los expedientes de Siniestros se conservan en la nube a la que todo el personal tiene acceso. Se almacena en carpetas exclusivas por Campus y Colegio de Nivel
Medio Superior en donde se encuentran los documentos digitalizados para su consulta.

Identificacion Trazabilidad

La identificacion y trazabilidad se lleva a cabo mediante la Bitacora [ DIE-FO-33 ]

Propiedad del Cliente:
Descripcion: Toda Informacion que entregue el cliente o usuario del procedimineto y que es salvaguadada bajo la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados, y que se resguarda conforme lo indicado en la tabla de Gestién de Archivo Institucional

Documento entregado Funcién de documento

Contrato y la Pdliza de Seguro de Accidentes Escolares vigente Empleado por la Coordinacién de Seguro y Prevencién de Accidentes para
conocimiento de términos y condiciones de aplicabilidad del seguro.

Manual de Seguro Médico de Accidentes Escolares Establecer el proceso de atencion, seguimiento y canalizacion de los estudiantes
que sufren accidentes escolares.
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Posible salidas no conformes:

Nota: Definir como se autoriza una salida no conforme, en caso de ser necesario (Como se busca la aprobacién de la autoridad universitaria correspondientes o del

cliente)

Salida

Posible salida no conforme

Medidas de control

Alta médica.

El estudiante abandone el tratamiento médico

El Enlace debera informar al estudiante que, de no
terminar con el tratamiento indicado, el seguro no
aplicara en futuras lesiones derivadas de la no
tratada en apego a las recomendaciones médicas.

Indemnizaciéon por concepto de gastos médicos.

No contar con todos los documentos del expediente
como se solicitan

El Enlace debera informar al estudiante asegurado
y/lo a sus padres o tutores que, de no contar con
toda la documentacién solicitada, no se podra
tramitar la indemnizacion
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Gestion de Archivo Institucional (Preservacion de Producto o Servicio)

Tipo de documento Clave Nombre Almacenamiento y Tiempo de
proteccion (en déonde) preservacion
Formato DIE-FO-33 Bitacora de accidentes Electrénico 5 afios
Formato DIE-FO-34 Carta Compromiso Fisico 5 afios
Formato GCO-FO-03 Encuesta de satisfaccion Electrénico 5 afios
Formato DIE-FO-26 Reporte de accidente Electrénico 5 afios
Anexo DIE-A-01 Requerimientos de reembolso de gastos Electronico 5 afios
médicos
Formato interno N/A AVISO DE ACCIDENTE THONA SEGUROS Electrénico 5 afios
Formato interno N/A AVISO DE PRIVACIDAD THONA Electrénico 5 afios
SEGUROS
Carta N/A CARTA FINIQUITO THONA SEGUROS Electrénico 5 anos
Formato interno N/A NFORME MEDICO THONA SEGUROS Electrénico 5 afios
Formato interno N/A PAGO DE INDEMNIZACION THONA Electronico 5 afios
SEGUROS
Formato interno N/A SOLICITUD DE RECLAMACION DE PAGO Electrénico 5 afios
DE SINIESTRO THONA SEGUROS.
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