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INTRODUCCION

La importancia de Manual de Procedimientos consiste en describir la secuencia légica y cronoldgica de las distintas
actividades relacionadas, sefialando quién, cémo, cuadndo, dénde y para qué han de realizarse.

La finalidad, es la de uniformar y documentar las acciones que se realzan en la diferentes areas del Instituto y orienten
a los responsables de su ejecucion en el desarrollo de sus actividades.
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. OBJETIVO DEL MANUAL

Precisar la secuencia ldgica de los pasos de que se compone cada uno de los procedimientos, la responsabilidad
operativa del personal en cada &rea de trabajo y describir graficamente los flujos de las operaciones y servir como
medio de integracién y orientacion para el personal de nuevo ingreso, facilitando su incorporacién a su area de
trabajo.
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II. MARCO JURIDICO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
D. O. F. 5-11-1917 ultima reforma 27-1-2016

LEYES

Ley Orgénica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29-XI11-1976 ultima reforma 17-X11-2015

Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D O.F. 14-V-1986 ultima reforma 11-VI11-2014

Ley General de Salud
D.O.F. 07-11-1984 ultima reforma 04-VI-2015

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
D.O.F. 26-V-2000 ultima reforma 27-1-2015

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 30-111-2006 ultima reforma 11-VIII-2014

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2016
D.O.F. 27-X1-2015

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008 ultima reforma 30-X11-2015

Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 01-1-2002 ultima reforma 13-X1-2015

Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 29-XI11-1978 11-XI11-2013

Ley de Planeacion
D.O.F. 05-1-1983 ultima reforma 06-V-2015

Ley Federal de Derechos
D.O.F. ultima reforma 23-XII-2015

Ley Aduanera
D.O.F. 15-XI11-1995 ultima reforma 29-XI1-2014
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Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 11-X1-2012

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 10-XI-2014

Ley de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas
D.O.F. 04-1-2000 ultima reforma 11-VI11-2014

Ley Federal de Instituciones de Seguros y Fianzas
D.O.F. 04-1V-2013 ultima reforma 10-1-2014

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
D.O.F. 13-111-2002 ultima reforma 14-VI1-2014

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31-XII-2004 ultima reforma 12-VI-2009

Ley Federal de Archivos
D.O.F. 23-1-2012 ultima reforma

Ley de Impuestos Generales de Importacion y de Exportacion
D.O.F. 18-VI-2007

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica Gubernamental
D.O.F. 1I-VI-2002 dltima reforma 14-VII-2014

Ley General de Contabilidad Gubernamental
D.O.F. 31-XI1-2008 ultima reforma 27-1V-2016

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27-VIII-1932 ultima reforma 13-VI-2014

Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas de la Federacion
D.O.F. 29-V-2009 ultima reforma 18-VI-2010

cODIGOS

Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31-XI1-1981 ultima reforma 12-1-2016
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REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
D.O.F. 26-1-1990 ultima reforma 23-X1-2010

Reglamento de Ley Aduanera
D.O.F. 20-1V-2015

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28-VI-2006 ultima reforma 13-VI11-2015

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 31-111-2015

Reglamento del Cédigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 29-11-1984 ultima reforma 12-1-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 17-X-2003 ultima reforma 06-V-2016

Reglamento de la Ley del Impuesto al Valor Agregado
D.O.F. 04-XII-2006 ultima reforma 25-1X-2014

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.
D.O.F. 11-VI-2003

Reglamento dela Ley de Firma Electrénica Avanzada
D.O.F. 21-111-2014

Reglamento de la Ley Federal de Archivos
D.O.F. 13-V-2014

Reglamento de la Ley del Servicio de la Tesoreria de la Federacion
D.O.F. 15-111-1999 ultima reforma 07-V-2004
DECRETOS
Decreto para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a cargo de los servidores publicos y de los

recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo, cargo o comision.
D.O.F. 14-X-2005
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ACUERDOS

Acuerdo que establece las disposiciones que deberan observar los servidores publicos al separarse de su empleo,
cargo o comisidn, para realizar la entrega-recepcion del informe de los asuntos a su cargo y de los recursos que
tengan asignados.

D.O.F. 13-X-2005

Acuerdo por el que se reforma el diverso que establece las disposiciones que deberan observar los servidores
publicos al separarse de su empleo, cargo o comisidn, para realizar la entrega-recepcién del informe de los
asuntos a su cargo y de los recursos que tengan asignados.

D.O.F. 20-X1-2015

CIRCULARES Y/U OFICIOS
Oficio circular por el que se establecen los procedimientos para el informe, dictamen, notificacion o constancia de
registro de los ingresos excedentes obtenidos durante el ejercicio por las dependencias y entidades de la
administracion publica federal, asi como por los poderes legislativo y judicial y los organismos constitucionalmente
autébnomos.

D.O.F 06-111-2015
PLANES Y PROGRAMAS
Plan Nacional de Desarrollo 2012-2018

D.O.F 20-V-2013
DOCUMENTOS NORMATIVOS

Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de Manuales de Organizacién Especificos de la Secretaria de Salud.
Fecha de expedicion: 1X-2013

Guia Interna para la Elaboracion de Manuales Administrativos y Documentos Normativos del INCMNSZ.
Julio 2014

OTRAS DISPOSICIONES

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 30-111-2016

Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran.
Fecha de expedicion: 15-111-2013
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Manual de Contabilidad Gubernamental
Disponible en http:www.shcp.gob

Lineamientos por los que se establecen medidas de austeridad en el gasto de operacién en las dependencias y
entidades de la Administracion Publica Federal,
D.O.F. 22-11-2016
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FONDO DE PROTECCION CONTRA GASTOS CATASTROFICOS DEL SEGURO POPULAR
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1.0 PROPOSITO

Establecer mecanismos de recuperacion por servicios médicos otorgados en el Instituto, derivados del Programa de
Fondo de Proteccién contra Gastos Catastréficos (FPcGC) del Seguro Popular.

2.0 ALCANCE

A Nivel Interno: Este procedimiento aplica a la Coordinacién de Servicios Subrogados, Departamento de Tesoreria,

Trabajo Social y Admisién de Enfermos, Asesoria Juridica y Areas Médicas y Administrativas que
atiendan las patologias de pacientes del Programa de Fondo de Proteccion contra Gastos
Catastroéficos (FPcGC) del Seguro Popular.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a pacientes y personal del Programa de Proteccién contra Gastos

Catastroéficos del Seguro Popular.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

DE LA ACEPTACION DE PACIENTES DEL PROGRAMA DE FONDO DE PROTECCION CONTRA GASTOS
CATASTROFICOS (FPcGC) DEL SEGURO POPULAR:

1. Los Médicos Especialistas son los responsables de la atencién médica a los pacientes del Programa de

Fondo de Proteccion contra Gastos Catastroéficos de las patologias vigentes.

Los Médicos Especialistas realizan en el Servicio de Preconsulta la determinacion del diagnéstico y estadio
de los pacientes de 12 vez y subsecuentes, mediante la revisién fisica y el estudio histopatolégico. Si el
diagnéstico es positivo y el paciente cuenta con registro en el Instituto llena la “Hoja de Aceptacién de
pacientes del FPcGC” (Anexo 2) vy lo envia a la Coordinacién de Servicios Subrogados y Seguro Popular
para que reciba la informacién necesaria para iniciar los tramites de adhesién al FPcGC en el Instituto. En
caso de que no cuente con la pdliza (Anexo 1), el personal de la Coordinacion de Servicios Subrogados, lo
asesora para la obtencion de la misma, y le informa de la documentacién necesaria para la afiliacién al
Seguro Popular o para su ingreso al Instituto en el FPcGC.

. La Secretaria y los Auxiliares Administrativos de Servicios Subrogados reciben a los Pacientes y verifican

gue cuenten con la péliza de seguro popular (Anexo 1) y la hoja de aceptacion del Médico Especialista
responsable de la atencion de la patologia (Anexo 2) que se trate e identifica a los pacientes de primera vez
para remitirlos con el Coordinador de Servicios Subrogados.
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. El Coordinador de Servicios Subrogados, recibe a los pacientes de primera vez y revisa que tengan de

manera correcta los siguientes documentos:

a. Pdliza de afiliacion vigente emitida por un modulo de afiliacion de Seguro Popular. (Anexo 1)

b. Hoja de aceptacion (de la patologia que se trate) de pacientes del FPcGC del Médico Especialista
responsable de la atencion de la patologia en cuestion. (Anexo 2)

c. Carnet institucional vigente. (Anexo 3)

. El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular, una vez que revisa la documentacién anterior,

entrega la notificacion de aceptacion al Programa FPcGC (Formato 1) del Seguro Popular a los pacientes
para que firmen de conformidad sobre los aspectos que cubre la péliza, asi mismo notifica mediante correo
electronico de los nuevos ingresos al programa (pacientes de primera vez) al enlace médico adscrito a la
Direccién médica del Instituto.

El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular , es el responsable de indicar a los pacientes de
primera vez como funciona la poliza (Anexo 1) , indicAndoles que los Médicos Especialistas son los
responsables de proporcionar la atenciéon correspondiente a la patologia en cuestién, asi mismo les
proporcionaran una receta por medicamentos (Anexo 4) la cual el paciente la presenta en la Coordinacion
de Servicios Subrogados y Seguro Popular para que tome conocimiento de la lista de medicamentos
autorizados por el programa, asi mismo el médico entrega al paciente los formatos por los servicios
necesarios para su atencion de acuerdo a la cobertura de la péliza (Anexo 1) . Dicha cobertura esta basada
en el protocolo médico de gastos catastroficos de conformidad con cada patologia.

La Secretaria y los Auxiliares Administrativos de Servicios Subrogados y Seguro Popular atienden a los
pacientes de primera vez que ya fueron atendidos previamente por la Coordinadora de Servicios
Subrogados y Seguro Popular y que ya cuentan con indicaciones médicas de la patologia correspondiente,
asi mismo atiende a los pacientes subsecuentes.

La Secretaria y los Auxiliares Administrativos de Servicios Subrogados y Seguro Popular elaboran el Vale
de Servicios Médicos (ambulatorio y hospitalizado) (Formato 2) por la vigencia de su tratamiento mediante
los documentos fuente que presenta el paciente y que le fueron otorgados por el area médica
correspondiente, asi mismo en su caso sella la receta de farmacia (Anexo 4).

. Se entienden por formatos y/o documentos fuentes de los servicios médicos, a aquellos documentos que

emite el area médica y en la que se consignan los servicios que se practican al paciente, pudiendo ser el
itinerario, orden de radiologia, quimioterapias, ordenes de laboratorio, medicina nuclear, radioterapia, etc.
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DE LA INTEGRACION DE LA CUENTA POR SERVICIOS SUBROGADOS DEL PROGRAMA DE FONDO DE

PROT

ECCION CONTRA GASTOS CATASTROFICOS DEL SEGURO POPULAR:

10.La Secretaria de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe de los Auxiliares Administrativos y del
Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular, la péliza de gastos catastréficos (Anexo 1), la hoja
de aceptacion de la patologia correspondiente de pacientes del Programa FPcGC del Médico Especialista
responsable de la atencién de la patologia en cuestion (Anexo 2), la notificacion de aceptacién del programa
de gastos catastroficos (Formato 1) y la copia de la receta (Anexo 4) e integra el expediente administrativo
de cada paciente del programa. Dicho expediente administrativo contiene lo siguiente:

a. Copia de la pdliza de afiliacion de seguro popular (Anexo 1).

b. Hoja de aceptacién (de la patologia que se trate) de pacientes del Programa FPcGC del Médico
Especialista responsable de la atencién de la patologia en cuestién. (Anexo 2)

c. Notificacién de aceptacion al Programa FPcGC (Formato 1)

d. Copia de las recetas validadas por el personal de la Coordinacién de Servicios Subrogados (Anexo 4)

11.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe por correo electrénico los reportes
nominales (Anexo 5) y el reporte de intervenciones autorizadas (Anexo 6) por parte del Enlace Médico
asignado de la Direccion de Medicina, para el registro de casos y fases de atencién en la plataforma del
Programa FPcGC.

12.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular realiza la integracién de los reportes nominales
(Anexo 5) por patologia y por fecha de autorizaciéon y concilia este contra el reporte de intervenciones
autorizadas (Anexo 6). En caso de existir diferencias le informa al Enlace Médico asignado de la Direccion
de Medicina, para el registro de casos y fases de atencion en la plataforma del Programa FPcGC para que
realice las correcciones en las diferencias detectadas.

13.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe la notificacién por correo electrénico, del
Area de Financiamiento del Programa FPcGC, por cada uno de los montos y fases de atencion de las
patologias autorizadas, previamente conciliadas, con esta informaciéon solicita al Coordinador del
Departamento de Tesoreria los Comprobantes Fiscales por Internet y/o facturas (Anexo 7) de los casos
autorizados.

14.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular elabora la aplicacién contable (Formato 3) de los
gastos generados por el Programa FPcGC por cada uno de los servicios médicos proporcionados a los
pacientes del Programa FPcGC para su envio al Departamento de Tesoreria. Asimismo solicita mediante
oficio al Jefe del Departamento de Tesoreria, la elaboracién de los Comprobantes Fiscales Digitales por
Internet y/o facturas (Anexo 7).
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15.El Coordinador de Tesoreria elabora los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y/o facturas y los
envia a la Coordinadora de Servicios Subrogados y Seguro Popular mediante correo electrénico, previo
oficio de solicitud de la Coordinadora de Servicios Subrogados y Seguro Popular dirigido al Jefe del
Departamento de Tesoreria.

16.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe mediante correo electrénico los archivos
PDF y XML y revisa la elaboracion de los CFDI y en caso de estar correctos los envia a la Subdireccion de
Financiamiento de Seguro Popular.

17.El Coordinador de Tesoreria verifica el depésito correspondiente en el estado de cuenta bancario e informa
al Coordinar de Servicios Subrogados de los depdsitos para su conocimiento, asi mismo informa al Auxiliar
Contable del Departamento de Tesoreria para la elaboracion de la péliza de ingreso (Anexo 8).

18.El Auxiliar Contable del Departamento de Tesoreria elabora la pdliza de ingresos (Anexo 8) mediante la
copia del estado de cuenta bancario, el oficio de solicitud de las facturas de la Coordinacién de Servicios
Subrogados, los CFDI y/o facturas (Anexo 7) y el formato de aplicacion contable (formato 3).

19.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular es el responsable de mantener el control del
estado que guarda los CFDI y/o facturas (Anexo 7) para mantener el seguimiento del pago por parte de la
Comision Nacional de Proteccion Social en Salud.

20.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular informa mediante correo electrénico de la

recuperacién por servicios médicos derivados del Programa de FPcGC al Enlace Médico y Médicos
Especialistas responsables de la atencién de la patologia en cuestion.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Integrar expediente administrativo de pacientes de primera vez del Programa FPcGC

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Reciben a los pacientes del Programa FPcGC e identifican si se
trata de un paciente de primera vez o subsecuente. (Politica 3)

Auxiliar Administrativo

y Secretaria de ¢ Es paciente de primera vez?

e 1
Servicios Subrogados . . . . .
9 Si: Canaliza al paciente con el Coordinador de Servicios Subrogados
y Seguro Popular
y Seguro Popular.
No: Otorga atencidn como paciente subsecuente.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Coordinador de Atiende a los pacientes de primera vez e informa del funcionamiento
Servicios Subrogados 2 del programa (Politica 4, 5 y 6).

y Seguro Popular

Coordinador de

Recibe del paciente la pdliza (Anexo 1) y la hoja de aceptacion
(Anexo 2) (de la patologia que se trate) emitida por el Médico
Especialista de la patologia responsable de la atencién. (Politica 4).
Revisa la documentacién verificando autorizaciones y vigencias.

¢La documentacién esta autorizada y vigente?

Servicios Subrogados 3
y Seguro Popular Si: Da una introduccion al paciente del funcionamiento del programa
dentro del Instituto y le proporciona la Notificacion de aceptacion y
cobertura (Formato 1) para que el paciente firme de aceptado
(Politica 4,5y 6).
No: Regresa la documentacion y asesora para la correccion
correspondiente.
Coordinador de Notifica al enlace médico mediante correo electrénico de los nuevos
Servicios Subrogados 4 ingresos al programa (pacientes de primera vez). (Politica 5)

y Seguro Popular

Coordinador de
Servicios Subrogados
y Seguro Popular

Entrega a la Secretaria de Servicios Subrogados y Seguro Popular,
5 los documentos aceptados para que proceda a la integracion del
expediente administrativo. (Politica 10)

Secretaria de

Recibe los documentos (Formato 1, Anexo 1y Anexo 2) e integra
el expediente administrativo de cada paciente del Programa FPcGC.
(Politica 10)

Servicios Subrogados 6
ro Popular
y Seguro Popula TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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4.2 Recuperar adeudos derivados del Programa FPcGC
RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Reciben a los pacientes del Programa FPcGC (Politica3y 7)
¢ Es paciente subsecuente?
Auxiliar Adm|r]|strat|vo Si: Reciben las recetas médicas (Anexo 4), los formatos de los
y Secretaria de - - .
Servicios Subrogados 1 servicios meédicos (estud|os, p_rogramacjgs) y elaboran los vales de
y Seguro Popular servicios otorggdos por Unica ocasion (Formato 2) de cada
patologia. (Politica 7 y 8)
No: Canaliza al paciente con la Coordinadora de Servicios
Subrogados y Seguro Popular.
Auxiliar Administrativo Entrega a la Secretaria los documentos y formatos (Formato 2 y
de Servicios > Anexo 4).
Subrogados y Seguro
Popular
Secretaria de Recibe los documentos e integra el expediente. (Politica 10).
Servicios Subrogados 3
y Seguro Popular
Coordinador de Recibe los reportes nominales (Anexo 5) y reportes de
s intervenciones autorizadas (Anexo 6) por parte del Enlace Médico,
Servicios Subrogados 4 . -
y Seguro Popular para el registro de los casos y fases de atencion en la plataforma del
Programa FPcGC. (Politica 11)
Integra por patologia y por fecha de autorizacion los reportes
nominales y realiza la conciliacibn de lo reportado contra lo
autorizado. (Politica 12)
Coordinador de ¢Son correctos los datos?
Servicios Subrogados 5
y Seguro Popular Si: Espera la notificacién por parte del Area de Financiamiento del
Programa FPcGC para facturar los casos autorizados. (Politica 13)
No: Identifica las diferencias y solicita al Enlace Médico asignado de
la Direccién de Medicina la aclaracién de las mismas.
Coordinador de Recibe la notificacion por parte del Area de Financiamiento del
Servicios Subrogados 6 Programa FPcGC para la elaboracion de las facturas por los casos
y Seguro Popular autorizados. (Politica 13)
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
. Solicita al Coordinador del Departamento de Tesoreria la
Coordinador de o . C .
ey elaboracion de las facturas mediante un oficio dirigido al jefe del
Servicios Subrogados 7

y Seguro Popular

departamento y anexa la aplicacion contable de los gastos
generados por el Programa FPcGC (Politica 14 y Formato 3)

Coordinar del
Departamento de
Tesoreria

Recibe el oficio de solicitud y elabora los Comprobantes Fiscales
8 Digitales por Internet y envia los archivos en PDF y XML al
Coordinador de Subrogados.(Politica 15 y Anexo 7)

Coordinador de
Servicios Subrogados
y Seguro Popular

Recibe por correo electrénico las facturas electronicas emitidas por
el Departamento de Tesoreria y revisa que estén correctas. (Politica
16)

¢ Estan correctas?
Si: Envia las facturas por correo electréonico al Area de
Financiamiento del Programa FPcGC para la gestion de cobro.

(Politica 16)

No: Regresa al Departamento de Tesoreria para su correccion.

Coordinador de
Servicios Subrogados
y Seguro Popular

Informa al Coordinador Médico y Meédicos Especialistas
10 responsables de la atencion de la patologia en cuestién de la
recuperacion por servicios médicos derivados del Programa FPcGC.

Coordinador del

Revisa en el estado de cuenta bancario los depésitos del programa y
entrega al Auxiliar contable del Departamento de Tesoreria una

Departamento de 11 ; - L
P . copia del estado de cuenta, la factura y el oficio de la Coordinacion
Tesoreria O o
de Servicios Subrogados y Seguro Popular (Politica 17)
Auxiliar Contable de Recibe la documentacién y elabora la péliza de ingresos y entrega al
Tesoreria 12 Jefe del Departamento de Tesoreria para su revision. (Politica 18 y
Anexo 8)
Jefe del Departamento Recibe la péliza de ingresos para su revision
de Tesoreria
¢ El registro es correcto?
13 Si: Firma la poéliza y la entrega al Auxiliar Contable del Departamento
de Tesoreria para su registro en el Departamento de Contabilidad.
No: Regresa la poliza al Auxiliar Contable del Departamento de
Tesoreria para su correccion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable del Recibe la pdliza de ingresos y la entrega al Auxiliar Administrativo
Departamento de 14 del Departamento de Contabilidad para su registro.
Tesoreria
Auxiliar Administrativo 15 Recibe la péliza de ingresos para su registro.
del Departamento de
Contabilidad
TERMINA PROCEDIMIENTO
CONTROL DE EMISION
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Integrar expediente administrativo de pacientes de primera vez del Programa FPcGC

Auxiliar Administrativo y Secretaria de
Servicios Subrogados y Seguro

Popular

Coordinador de Servicios
Subrogados y Seguro Popular

Secretaria de Servicios Subrogados
y Seguro Popular

A

Canalizaal
paciente con el
Coordinador

T

1 INICIO )

1

A 4
Reciben a los
pacientes e
identifican si es de
primera vez o
subsecuente

No
¢Es paciente de
primeravez?

A

Otorga atencién
como
subsecuente

2

Atiende alos
paciente e informa
el funcionamiento

del programa

h 4 3

Recibe del paciente
la pélizay hoja de
aceptacion, revisa
la documentacién

Si

¢La documentacion
estaautorizada y

A 4 A 4
Daintroduccion y Regresa
proporciona documentaciony
notificacién de asesora para
aceptacion correccion
4

Notifica los nuevos
ingresos al
programa

ol

A 4
Entrega los

documentos
aceptados para
integracion de

J&mru&me_

l 6

Recibe documentos
eintegra
expediente de cada
paciente

Formato 1

A 4

( TERMINA )
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Recuperar Adeudos Derivados del Programa FPcGC
Auxiliar Administrativo y Auxiliar Administrativo Secretaria de Servicios (qurdinador de
Secretaria de Servicios de Servicios Subrogados Subrogados y Seguro Servicios Subrogados y
Subrogados y Seguro Popular y Seguro Popular Popular Seguro Popular
INICIO
@ 2 l 3 l 4

Entrega ala . Recibe reportes

Y 1 Secretaria los Rembs iict)gurrgentos para registro de

) documentos y d'g " casos y fases de
Reciben a los formatos expeden atencion

pacientes

Anexo 5y 6

4 5

No

¢ Es paciente de
subsecuente? Integra reportesy

realiza conciliacion

. Canalizaal
Reciben .
documentos paciente con la
Coordiinadora
S No
¢Son corectos los
datos?
Identifica las
Espera di .
LI iferencias y
notificacion para solicita enlace
facturar los casos Médi
édico
l 6
Recibe notificacion
para elaboracion de
las facturas
A 7
Solicita elaboracion
de facturas y anexa
aplicacion contable
de los gastos
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Recuperar Adeudos Derivados del Programa FPcGC

Coordinador del
Departamento de

Coordinador de
Servicios Subrogados y

Tesoreria

Auxiliar Contable de

Jefe del Departamento
de Tesoreria

Anexo 7

¢ Estan correctas?

Envia facturas
paragestionde
cobro

Regresaa
Tesoreriapara
correccion

Informa de la

atencién de la

patologia de la
recuperacion por
serviciosI médicos

\ 4 11

Revisa los
depositos y entrega

Tesoreria Seguro Popular
38 \ 4 9 12 l 13
Recibe oficio, Regibe facturas, y Revisa los Recibe poliza para
elabora revisa que esten depdsitos y entrega revisién
comprobantes y correctas
envia

¢El registro es
correcto?

Fima y entrega
pararegistro

Regresapara
correccion

[
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.2 Recuperar Adeudos Derivados del Programa FPcGC

- . Auxiliar Administrativo del Departamento de
Auxiliar Contable del Depar .amento de Tesoreria - P
Contabilidad
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entrega para .
i revision
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6.0 REGISTRO

Registros Tiempo d.e Responsable de Cédig.o_de Regi:str.o 0
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Formato 1 Coordinacioén de
Notificacion de aceptacion y Cobertura del Subrogados
FPcGC del Seguro Popular y 6 afos (original) 5C.4
consentimiento informado. Paciente (copia)
(Original y 1 copia)
Formato 2
Xale_dg Servicios Medicos (ambulatorio y No aplica Paciente (original) No aplica
ospitalizado)
(Original)
Formato 3 Coordinacion de
Aplicacion contable de los gastos Subrogados
generados por el Programa FPcGC. 6 afios (original) 5C.4
(Original y 1 copia) Departamento de
Tesoreria (copia)
Anexo 1 Paciente (original)
Pdliza de afiliacién vigente emitida por un ~ Y
modulo de afiliacion de Seguro Popular 6 afios Coordinacion d? 5C4
o . Subrogados (copia)
(Original y 1 copia)
Anexo 2
Hoja de aceptacibn de pacientes del
FPcGC Seguro Popular (de la patologia Coordinacion de
correspondiente) del Médico Especialista 6 afos Subrogados 5C.4
responsable de la atencion de la patologia (original)
en cuestién
(Original)
Anexo 3
Carnet institucional vigente No aplica Paciente (original) No aplica
(Original)
Anexo 4 Farmacia (original) Documento
Recetas Médicas N Administrativo de
(Original y 1 copia) 6 meses SCki)ordn(;auon de Comprobacion
ubrogados (copia) Inmediata (DACI)
Anexo 5 Seguro Popular
Repqrte Nomina! 6 afios (or_iginfi!) 5C.4
(Original y 1 copia) Coordinacién de
Subrogados (copia)
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Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro o
Identificacion Unica

Anexo 6

Reporte de Intervenciones Autorizadas

Seguro Popular
(original)

(Original y 1 copia) 6 afios Coordinacion de 5C.4
Subrogados (copia
Anexo 7 Seguro Popular (1
Comprobante Fiscal Digital por Internet - Coordinacion de
CFDI o factura 5 anos Subrogados y 5C.4
(copias o representaciones impresas) Seguro Popular
Anexo 8 Archivo del
Péliza de Ingresos Departamento de
Contabilidad
5 aflos (Original) 5C.4

Departamento de
Tesoreria (copia-
acuse)

7.0 GLOSARIO

7.1. Aplicacion contable Documento de trabajo que tiene por objeto informar por factura el registro contable
de los gastos correspondiente.
generados por el
programa de FPcGC:

7.2. Carnet: Documento emitido por el Departamento de Trabajo Social y que es proporcionado a
los pacientes del instituto y que lo identifica de forma oficial mediante un niamero de
registro y/o expediente clinico que tiene asignado el nivel socioeconémico.

7.3. Comision Nacional de Institucién que emite las normas sobre el manejo de los recursos otorgados para la

Proteccién Social en operacion del Sistema de Proteccion Social en Salud (SPSS).
Salud (CNPSS):
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7.4. Comprobante
Digital por |
CFDI

7.5. Consejo

Fiscal
nternet

de

Salubridad General:

7.6. Estadio:

7.7. Expediente
Administrativo:

7.8. Factura:

7.9. Fondo de Proteccion

Contra
Catastroficos:

Gastos

Es un documento electronico que cumple con los requisitos legales y
reglamentariamente exigibles por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y que
garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su
contenido. Este documento es elaborado por el contribuyente por medio de cualquier
aplicacién electrénica, enseguida es enviado a un Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC), para que éste valide dicho documento y de esta forma poder
otorgarle un folio y asignarle el Sello Digital del SAT (Certificacion).

Menciona los servicios proporcionados, la cantidad y su importe

Organo Colegiado dependiente directamente del Presidente de la Republica con
caracter de autoridad sanitaria, sin intervencion de ninguna Secretaria de Estado y
sus disposiciones generales son obligatorias para las autoridades administrativas del
pais y se encarga de elaborar los protocolos técnicos que definen con detalle la
cobertura por tipo de atencién del seguro popular.

Es la etapa de cancer que el paciente presenta, corroborada por los estudios médicos
necesarios.

Documento integrado por la Coordinacion de Servicios Subrogados y Seguro Popular
gue tiene por objetivo recopilar informacién de identificacion de los pacientes que
forman parte de este programa y ésta integrado por los siguientes documentos: Copia
de la pdliza de afiliacién de seguro popular (Anexo 1), Hoja de aceptacién (de la
patologia que se trate) de pacientes del Programa FPcGC del Médico Especialista
responsable de la atencién de la patologia en cuestién (Anexo 2), Notificacion de
aceptacion al Programa FPcGC (Formato 1), Copia de las recetas validadas por el
personal de la Coordinaciéon de Servicios Subrogados (Anexo 4) y Resumen de
servicios médicos por patologia (Formato 4).

Nombre comercial para el Comprobante Fiscal Digital por Internet CFDI.

Este fondo es parte del Sistema de Proteccién Social en Salud y busca otorgar
servicios médicos de alta especialidad a las personas que no cuentan con Seguridad
Social y que padecen enfermedades de alto costo que pueden poner en riesgo su vida
y patrimonio familiar, mediante la gestién de los servicios de salud a través de la
Comisién Nacional de Proteccion Social en Salud.

El Fondo de Proteccidn contra Gastos Catastréficos proporciona recursos monetarios
a través de un fideicomiso, a los prestadores de servicios acreditados y con convenios
firmados de las entidades participantes.
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Seguro Popular

7.10.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

Formatos
documentos
de los
médicos:

ylo
fuentes
servicios

Gastos Catastroficos:

Hoja de aceptacion de
pacientes del FPcGC
Seguro Popular (de la
patologia

correspondiente) del
Médico Especialista
responsable de la
atencion de la
patologia en cuestion:

Itinerario:

Notificacion de
Aceptacion y
Cobertura del FPcGC
del Seguro Popular y
consentimiento
informado:

Pdliza de afiliacion
vigente emitida por
un modulo de
afiliacién de Seguro
Popular:

Se entendera por formatos y/o documentos fuentes de los servicios médicos a todos
aquellos documentos que emiten las diversas areas médica para consignar y/o
enlistar los servicios médicos que se practican al paciente, pudiendo ser el itinerario,
orden de radiologia, quimioterapias, ordenes de laboratorio, medicina nuclear,
radioterapia, etc.

Son aquellas enfermedades que implican un alto costo en virtud de su grado de
complejidad o especialidad y el nivel de frecuencia con que ocurren. Estos van
dirigidos a la poblacién sin ninguna seguridad social, mexicanos por nacimiento o
naturalizados, y que presenten alguna de las patologias comprendidas en el Fondo de
Proteccidon contra Gastos Catastréficos a nivel nacional, siempre y cuando al
momento de la atencion presente su péliza de afiliacion al Seguro Popular vigente.
Dichas enfermedades son autorizadas por el Consejo de Salubridad General.

Documento elaborado por el médico especialista de alguna de las patologias que
atiende el INCMNSZ y que corresponde a la autorizacién que se le otorga al paciente
para que forme parte del programa del seguro popular.

Documento emitido por el area médica en el que se detalla mediante una lista, las
consultas del paciente por especialidad, estudios de laboratorio y/o toma de muestras,
de imagenologia y otros, se menciona la fecha y hora en la que se debe presentar el
paciente, asi como el nombre del médico y de indicaciones médicas.

Documento elaborado por la Coordinacién de Servicios Subrogados y Seguro Popular
en base a los formatos médicos y que tiene como finalidad notificar al paciente de la
cobertura de los servicios y medicamentos a los que tendra derecho en el INCMNSZ,
asi mismo sirve para constatar que el paciente ésta enterado.

Documento que emite la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud (CNPSS)
para registrar y/o inscribir en el programa de proteccibn social contra gastos
catastroficos a favor de un beneficiario para determinados servicios médicos que
indica la cobertura a la que tiene derecho.
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Seguro Popular

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.

Recetas médicas:

Reporte de
intervenciones
autorizadas:

Reporte nominal:

Resumen de
Servicios Médicos por
Patologia:

Seguro popular:

Sistema de Gestion
de Gastos
Catastroficos (SGGC):

Sistema de
Proteccién Social en
Salud:

Documento emitido por el médico especialista de alguna de las patologias que atiende
el INCMNSZ y consigna la lista de medicamentos a los que tiene derecho el paciente.

Reporte emitido por el sistema de gestion de gastos catastroficos que detalla por cada
patologia los montos autorizados que son validados previamente por la Subdireccion
de Sistema de Atencién al Asegurado.

Reporte emitido por el sistema de gestion de gastos catastroficos que detalla por cada
una de las patologias las fases de atencion médica por paciente y los montos que le
corresponden para sSu posterior autorizacion ante la Subdireccion de Sistema de
Atencion al Asegurado.

Documento de trabajo que tienen por objetivo informar por cada paciente, los servicios
médicos a proporcionar en forma resumida, debido a que se integran todos los
formatos y/o documentos fuente de los servicios médicos.

El Sistema de Proteccion Social en Salud (Seguro Popular) es un mecanismo de
financiamiento por el cual el Gobierno del Distrito Federal promueve el acceso
efectivo, oportuno, de calidad y sin desembolso inesperado para el acceso a los
servicios médico-quirargicos, farmacéuticos y hospitalarios que satisfagan de manera
integral las necesidades de salud. De tal manera que a través del Seguro Popular se
pueda fortalecer los servicios de salud para una atencién de calidad.

El Sistema de Gestion de Gastos Catastroficos es un desarrollo y/o programa
informatico a cargo de la Comisién Nacional de Proteccién Social en Salud (CNPSS)
gue tiene por objetivo administrar el control de la informacion concerniente al
programa de gastos catastréficos del seguro popular.

También denominado como Seguro Popular. Ver definicion de Fondo de Proteccion
Contra Gastos Catastroficos.
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7.23. Vale de Servicio:

Documento elaborado por la Coordinacién de Servicios Subrogados y Seguro Popular
en base a los formatos médicos y que tiene como finalidad acreditar que los servicios
médicos a proporcionar al paciente corresponden al programa de seguro popular.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcién del Cambio

NO APLICA

NO APLICA

NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

FORMATO 9.1: NOTIFICACION DE ACEPTACION Y COBERTURA DEL PROGRAMA FPCGC

No. CONCEPTO

1 REGISTRO

2 FECHA

3 NOMBRE Y FIRMA

4 NOMBRE Y FIRMA

5 NOMBRE Y FIRMA

SE ANOTARA

Numero de registro institucional del paciente.

Mes y afio de la notificacién
patologia que se trate.

de aceptacion del paciente de la

Nombre y firma del paciente o representante legal.

Nombre y firma del testigo por parte del paciente.

Nombre y firma del testigo por parte del Instituto.
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FORMATO 9.2: VALE DE SERVICIOS MEDICOS

No. CONCEPTO SE ANOTARA

1 Fecha Dia, mes y afio de elaboracion del vale.

2 Por este medio le informo que el (Ia) Nombre completo del paciente (Nombre y apellidos).

paciente

3 Registro Numero de expediente institucional.

4 Con la patologia de Nombre de la patologia o especialidad de que se trate.

5 Estudios Clave y/o nombre de los estudios solicitados.

6 Sello y firma Sello con la leyenda de Fondo de Protecciéon para Gastos
Catastroficos de la Coordinacion de Servicios Subrogados. Firma de
la persona que elabora el documento.

7 El presente vale tiene una vigencia Dia, mes y afio del periodo de inicio y término del documento.
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FORMATO 3: APLICACION CONTABLE DE LOS GASTOS GENERADOS POR EL PROGRAMA FPCGC

No. CONCEPTO

1 PACIENTES ATENDIDOS
EN

2 DE FASES DE ATENCION

3 FACTURA

4 No.

5 REGISTRO

6 PACIENTE

7 FECHADE CIRUGIA

8 IMPORTE CIRUGIA

9 DIAGNOSTICO

10 QUIMIO

11  MEDICAMENTO

12 RADIOTERAPIA

13 PALIATIVOS

|4  APLICACION

SE ANOTARA

Periodo de atenciéon de pacientes autorizado por el Programa
FPcGC.

Fases de atencion (Nuevo o Continuidad)

Numero de factura por fase de atencion y patologia.

No. de pacientes atendidos en el periodo.

Numero de registro institucional del paciente.

Nombre completo del paciente (Nombre y apellidos).

Fecha de la cirugia que corresponda.

Pago de la cirugia correspondiente en caso de ser requerida.
Pago Unico por diagndéstico.

Pago por quimioterapia correspondiente.

Pago por medicamentos en caso de ser requeridos.

Pago Unico por servicios de radioterapia en caso de ser requeridos.
Pago Unico por servicios paliativos en caso de ser requeridos.

Cuenta de aplicacién contable segun corresponda.

15 TOTAL Importe total de los gastos generados por el PFPcGC
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ANEXO 1: POLIZA DE AFILIACION VIGENTE EMITIDA POR UN MODULO DE AFILIACION DE SEGURO
POPULAR
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ANEXO 2: HOJA DE ACEPTACION (DE LA PATOLOGIA QUE SE TRATE) DE PACIENTES DEL FPCGC DEL
MEDICO ESPECIALISTA RESPONSABLE DE LA ATENCION DE LA PATOLOGIA EN CUESTION
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ANEXO 3: CARNET INSTITUCIONAL VIGENTE
Indicaciones importantes
Guarde aqui
la hoja de programacion | 1. No olvide guardar en este carnet la hoja de
de citas e instructivos después | programacion de citas.
de leerlos cuidadosamente.
2. Sino se presenta puntualmente, su cita sera
cancelada y cambiada para otra fecha.
3. Por favor, no llegue mas de 15 minutos antes de la
hora programada. Si lo hace, sélo prolongara
su espera y causara aglomeraciones.
4. Informe cualquier cambio en su direccién y
teléfono al Departamento de Trabajo Social. Esto
permitird localizarlo en caso de alguna modi-
ficacion en sus citas.
5. Si necesita reprogramar alguna cita a consulta o
laboratorio, hdgalo personalmente o por
INSTITUTO NACIONAL DE
CIENCIAS MEDICAS
Y NUTRICION
SALVADOR ZUBIRAN
PR Carnet
Av.Vasco de Quiroga #15
Col. Belisario Dominguez Seccién XVI i
Delegacion Tlalpan d e C I t as
C.P. 14080 México, D. F.
54-87-09-00
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2. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR EL COBRO DE CUOTAS DE RECUPERACION DE
SERVICIOS SUBROGADOS
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1.0 PROPOSITO

Establecer y coordinar los mecanismos y acciones que permitan el control y el cobro de los adeudos contraidos por
entidades de la Administracion Publica Federal, asi como las Dependencias y entidades de los Gobiernos de las
entidades Federativas y en general por las Instituciones Publicas y Privadas que pagaran las cuotas de recuperacion
por servicios médicos y hospitalarios a favor de los Pacientes.

2.0 ALCANCE
A Nivel Interno: Este procedimiento aplica al Departamento de Tesoreria y Departamento de Asesoria Juridica.

A Nivel Externo: Este procedimiento aplica a las Instituciones y Dependencias de la Administracion Puablica Federal,
asi como a las Instituciones publicas y privadas.

3.0 POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
GENERALES:

1. Aquellas Instituciones que se manifiesten como responsables del pago por servicios médicos a favor de
Pacientes derechohabientes, firman un convenio de prestacién de servicios médicos que es el instrumento
gue define el objeto y las obligaciones de cada una de las partes.

2. El Departamento de Asesoria Juridicas es el responsable de elaborar y/o revisar los Convenios y/o
Contratos de prestacion de servicios médicos que establecen las condiciones de pago, el nivel
socioecondmico asignado a la prestacion, vigencia y otras relativas de conformidad al acuerdo de las partes.

3. El Departamento de Asesoria Juridica informa al Departamento de Tesoreria de las instituciones con las que
se tenga celebrado un convenio de prestacion de servicios médicos y de las clausulas relativas al cobro del
servicio, tales como el nivel socioeconémico, la vigencia y en general de las condiciones del pago.

4. El paciente y/o familiar es responsable de que los servicios médicos que se le proporcionan sean pagados
ya sea por cuenta propia o por conducto de una Institucion publica o privada, es decir de un tercero, en tal
caso se debe asegurar de notificar al Departamento o area correspondiente del Instituto Nacional de
Ciencias Médicas y Nutricién Salvador Zubiran, mediante los documentos establecidos en el convenio y por
la Institucion en la que esta afiliado y que éstos documentos estén debidamente elaborados, vigentes y
autorizados por la Institucion que lo refiere.

5. Los pacientes pagan los servicios médicos en caso de que no se cumpla con el numeral anterior y cuando la
Institucion a la que esté afiliado no pague en el plazo establecido, asi mismo pueden solicitar posteriormente
por su cuenta el reembolso a la Institucion a la que correspondan.
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6. Para efectos de la suspension del crédito a la Institucion por la falta de pago oportuno o por cualquier otro
incumplimiento del contrato, se entendera que los pacientes pagaran los servicios médicos a partir de esta
suspension, asi mismo el paciente paga cuando no cumpla con los requisitos necesarios, tales como Carta
de Canalizacion Referencia no entregada, vencida, posfechada, no autorizada, etc.

7. Las Instituciones pagan a favor del Instituto Nacional de Ciencias Médicas y Nutricion Salvador Zubiran en la
cuenta bancaria No. 4100727487 del banco HSBC México, S.A., por medio de depdsito bancario a través de
medios electrénicos tales como transferencias bancarias, pago interbancario, 6érdenes de pago, SPEI, o
cualquier otro establecido por el Banco de México, asi mismo en casos excepcionales pagan mediante la
entrega de cheque nominativo a favor del Instituto.

8. Las Instituciones informan a la Coordinacidon de Servicios Subrogados y Seguro Popular y al Departamento
de Tesoreria mediante correo electronico de los depositos efectuados en favor del Instituto con la integracion
detallada de las facturas e importes correspondientes.

9. El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular mantiene actualizado en el sistema informatico el
Catélogo de las instituciones que tienen un Convenio de Prestacion de Servicios Médicos Subrogados. La
base de datos o catdlogo de instituciones debe indicar el nombre completo de la Institucién, el domicilio
fiscal, el registro federal de contribuyentes, niumero telefénico, correo electrénico del contacto, el nivel
socioecondmico del convenio y en su caso el nombre de la sucursal o sucursales.

10.El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular adhiere o inscribe en el Convenio de
Prestacion de Servicios del sistema informatico a los pacientes de conformidad a su Carta de Canalizacion o
Referencia (Anexo 1) o de su podliza de seguro si se trata de compafiias aseguradoras, para su
identificacion.

11.El Auxiliar Administrativo de Cobros elabora los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y/o Factura
Electrénica (Anexo 3) y los remite mediante correo electronico al Coordinador y al Auxiliar Administrativo de
Servicios Subrogados y Seguro Popular.

12.El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular sube en el portal de proveedores las
Facturas Electronicas (Anexo 3) de las instituciones que reportaron esta actividad como requisito para el

pago.

13.El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular realiza en los plazos establecidos en el
convenio de prestacion de servicios el tramite de gestibn del cobro a través de la integracion de la
documentacién y de la generacion en el sistema informatico correspondiente de los oficios de solicitud de
cobro (Anexo 2) dirigidos a cada una de las instituciones, este documento es autorizado por el jefe del
Departamento de Tesoreria.

14.El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular clasifica las instituciones de acuerdo a
su ubicacion en locales (Ciudad de México) y foraneas o del interior de la Republica Mexicana, para elaborar
segln sea el caso las solicitudes de transporte (Anexo 14) y las solicitudes de envioé por mensajeria (Anexo
13).
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15.La Secretaria de Servicios Subrogados y Seguro Popular solicita la cotizacién a la empresa de mensajeria y
elabora el vale provisional de caja (Anexo 15) para realizar el trdmite del servicio de conformidad a lo
establecido en el procedimiento denominado “operar el fondo fijo” del Manual de Procedimientos del
Departamento de Tesoreria.

16.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular revisa que las instituciones paguen en los plazos
establecidos en los convenios de prestacion de servicios médicos y en caso de que exista atraso, notifica a
la Institucion un recordatorio de pago e informa la suspension del crédito otorgado.

17.El Coordinador de Servicios Subrogados y Seguro Popular informa al Departamento de Asesoria Juridica
mediante un oficio, de la Instituciéon que no ha efectuado el pago en el plazo establecido en el convenio para
gue realice las gestiones de recuperacion del adeudo, para ello remite copia del acuse del oficio dirigido a la
Institucién que proporciona la evidencia de que se realiz6 la solicitud y/o gestién del cobro.

DE LOS SERVICIOS AMBULATORIOS:

18

19.

20.

21.

. La Institucion es responsable de remitir a los pacientes mediante Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo
1) con la finalidad de identificar a los pacientes para efectos de programacién, atencion y tramite de cobro, asi
mismo el paciente es responsable de presentar este documento en las areas correspondientes.

La Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) relne como requisitos minimos: la razén social de la
Institucion con la que se tiene celebrado el convenio de prestaciéon de servicios médicos, nombre del Paciente,
vigencia del servicio, descripcion del diagnéstico médico y/o servicio solicitado y nombre y firma de la persona
responsable en la Institucion.

El Auxiliar Administrativo y la Secretaria de Servicios Subrogados y Seguro Popular atienden a los pacientes y
familiares en un horario de 8:00 a 16:00 hrs. para registrar en el sistema informatico a los pacientes en el
convenio que les corresponde; asi mismo asigna un nimero de registro temporal a aquellos que no tienen un
registro oficial o un registro temporal previo y valida la Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) de
acuerdo a los requisitos del numeral 19, mediante el sello de la Coordinacién, misma en la que se anota en su
caso el numero de registro temporal.

El paciente que recibe servicios médicos ambulatorios, presenta el dia de su cita y antes de acudir al servicio
médico, la Carta de Canalizacién o Referencia (Anexo 1) en la caja mas cercana a la ubicacién del area
médica que le proporcionara el servicio. Esta se presenta en original o copia, siendo que la original
corresponde a servicios que tienen vigencia de Unica ocasion y presenta una copia cuando la carta presenta
una vigencia por un periodo de atencion.
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Los Cajeros de Cobros reciben las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) por los servicios
ambulatorios a través del paciente o familiar del paciente y revisa que tengan el sello de la Coordinacién de
Servicios Subrogados y Seguro Popular, y en el horario de 16:00 a 08:00 hrs. revisa los siguientes datos:
dirigidas al Instituto, fecha de elaboracion, que el periodo de vigencia corresponda a la prestacién del servicio
médico, nombre del paciente, servicios médicos, nombre y firma de expedicion, asi mismo solicita al paciente
que firme la carta por los servicios recibidos y sella una copia al paciente para que el servicio médico pueda
atenderlo y confirme que ya acudid a la caja para efectos del cobro.

El Cajero de Cobros anota en la Carta de Canalizaciéon o Referencia (Anexo 1) los servicios ambulatorios que
recibird el paciente, el nimero de registro y/o expediente oficial el cual obtiene a través del itinerario o de la
orden del servicio médico y los pacientes que no tengan un registro oficial, los canaliza a la Coordinacién de
Servicios Subrogados y Seguro Popular en un horario de 08:00 a 16:00 hrs.

En caso de que se trate de convenios en los que se realicen servicios de laboratorio y en los que la Institucién
envia la muestra, es decir, no acude el paciente y por tanto no existe la figura de Carta de Canalizaciéon o
Referencia (Anexo 1); las areas médicas son las responsables de informar a la Coordinacion de Servicios
Subrogados y Seguro Popular de éstos servicios a fin de que se proceda al cobro.

El Cajero de Cobros entrega diariamente las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) al Coordinador
de Cajas.

El Coordinador de Cajas revisa que las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) indiquen el nUmero de
registro o expediente del paciente y en caso de que se trate de pacientes temporales que no tengan asignado
este nimero, solicita que se asigne uno al Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular.

El Coordinador de Cajas entrega diariamente al Auxiliar Administrativo de Cobros las Cartas de Canalizacién
o Referencia.

El Auxiliar Administrativo de Cobros recibe las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) y las clasifica y
ordena por cada Institucibn y en su caso por cada sucursal, asi mismo verifica lo siguiente: vigencia,
debidamente autorizada por la Institucion, firma autdgrafa del paciente por el servicio recibido y dirigidas al
Director del Instituto.

El Auxiliar Administrativo de Cobros, captura en el sistema informético previsto los servicios proporcionados,
genera los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y/o Factura Electrénica (Anexo 3), genera el Reporte
Detallado de Pacientes Subrogados Facturados (Anexo 4) y envia los archivos PDF y XML al Coordinador de
Servicios Subrogados y Seguro Popular mediante correo electronico.

El Auxiliar Administrativo o la Secretaria de Servicios Subrogados y Seguro Popular captura en el sistema
informatico correspondiente los servicios proporcionados a los pacientes de Petr6leos Mexicanos, Instituto
Nacional de Cancerologia y de los servicios por muestras de laboratorio.
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31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

El Auxiliar Administrativo de Cobros elabora el oficio dirigido a la Coordinacién de Servicios Subrogados y
Seguro Popular para que proceda a realizar los tramites de cobro, asi mismo adjunta la siguiente
documentacion: Las Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo 1), las Facturas Electronicas (Anexo 3) y el
Reporte Detallado de Pacientes Subrogados Facturados (Anexo 4).

El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe la documentacion anterior y revisa
que cada Factura Electrénica (Anexo 3) tenga adjunta y en orden las Cartas de Canalizaciéon o Referencia
(Anexo 1) de la Institucién correspondiente, vigencia de las cartas y el Reporte Detallado de Pacientes
Subrogados Facturados (Anexo 4), asi mismo escanea por cada factura la documentacion referida.

El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular una vez que reviso la documentacion, la
escanea, genera la Relacién de Facturas Entregadas (Anexo 6) y genera la Relacién de Ingresos por
Servicios Generales de Consulta Externa a Instituciones (Anexo 5) y las entrega junto con las Facturas
Electronicas (Anexo 3) al Auxiliar Administrativo de Cobros para el registro de adeudo correspondiente.

El Auxiliar Administrativo de Cobros registra el adeudo en una Pdéliza de Diario (Anexo 12) por los servicios
ambulatorios de los pacientes subrogados y adjunta la siguiente documentacion: factura Electronica
(Anexo3), Reporte Detallado de Pacientes Subrogados Facturados (Anexo 4), Relacién de Ingresos por
Servicios Generales de Consulta Externa a Instituciones (Anexo 5) y la Relacién de Facturas Entregadas
(Anexo 6).

El Auxiliar Administrativo de Cobros valida el estado de cuenta bancario los depdsitos notificados por las
instituciones y elabora un reporte con la fecha del depésito bancario, el nombre de la institucién, nimero de la
factura, importe de la factura, periodo de servicio y nimero de institucién; este reporte se lo entrega al Auxiliar
Contable de Tesoreria para la elaboracion de la péliza de ingresos (Anexo 11).

El Auxiliar Contable elabora la Pdliza de Ingresos (Anexo 11) por los servicios pagados por las instituciones y
adjunta el reporte referido anteriormente.

El Auxiliar Administrativo de Cobros elabora mensualmente la cartera de los pacientes subrogados por
servicios ambulatorios, detallando el nombre de la institucién, nombre del paciente, registro del paciente,
importe adeudado, periodo en que se generé el adeudo, niumero de la factura y nimero de la Institucién, esta
informacion se le turna mediante correo a la Seccion de Cuentas Corrientes para Pacientes Hospitalizados y a
la Coordinacion de Servicios Subrogados y Seguro Popular.

El Coordinador de Tesoreria elabora mensualmente la antigiiedad de saldos de los pacientes subrogados por
servicios ambulatorios, misma que es entregada a la Seccién de Cuentas Corrientes para Pacientes
Hospitalizados.
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DE LOS SERVICIOS POR HOSPITALIZACION DE PACIENTES AFILIADOS DE INSTITUCIONES PUBLICAS Y
PRIVADAS (NO ASEGURADORAS):

39. El Departamento de Asesoria Juridica informa al Departamento de Trabajo Social y Admisiéon de Enfermos de
las instituciones con las que se tiene establecido un Convenio o Contrato de Prestacion de Servicios Médicos,
indicando el nivel socioecondmico pactado.

40. El Departamento de Trabajo Social y Admision de Enfermos identifica mediante la Carta de Canalizacion o
Referencia (Anexo 1) a los pacientes cuyos servicios médicos por Ingreso hospitalario seran pagados por una
Institucion a fin de que el nivel socioecondmico del paciente corresponda al pactado en el convenio respectivo.

41. El paciente informa a la Trabajadora Social que el pago de sus servicios es efectuado por una Institucion y
entrega una copia de la Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) en este departamento ,en la Seccién
de Cuentas Corrientes para Pacientes hospitalizados y en la Coordinacién de Servicios Subrogados y Seguro
Popular

42. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular valida mediante el sello de la
Coordinacion de Servicios Subrogados y Seguro Popular, las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1)
para que el paciente entregue esta copia al Departamento de Trabajo Social , asi mismo conserva una copia y
verifica en el sistema informético correspondiente que el paciente tenga en el estado de cuenta el nivel
socioeconomico establecido de acuerdo al convenio de prestacién de servicios, en caso de que el nivel no
corresponda, solicita mediante oficio al Departamento de Trabajo Social que efectle la correccién
correspondiente.

43. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular revisa en el sistema informatico
correspondiente el censo diariamente para identificar a los pacientes que se han dado de alta y genera el
estado de cuenta del paciente, revisa que los servicios estén amparados dentro del contrato y solicita
mediante oficio los Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y/o Factura Electrénica (Anexo 3) al Auxiliar
Administrativo de Tesoreria.

44. La Seccién de Cuentas Corrientes de Pacientes Hospitalizados es el responsable de revisar los cargos de los
servicios médicos por hospitalizacion y elabora la péliza de diario por los servicios proporcionados.

45, El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular genera el Estado de cuenta del paciente
a los tres dias habiles siguientes en que la cuenta del paciente ésta “cerrada” y tiene la alta administrativa y
con la informacion a esta fecha realiza el tramite de cobro a la Institucién de manera que en caso de existir
cargos posteriores, éstos ya no pueden ser presentados a la Institucion sino que son a cargo del paciente.

46. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular integra la Solicitud de Cobro (Anexo 2)
con los siguientes documentos: Factura Electrénica (Anexo 3), Estado de Cuenta del Paciente (Anexo 7) y la
Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo 1) .
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DE LOS SERVICIOS POR HOSPITALIZACION DE PACIENTES CON SEGURO DE GASTOS MEDICOS:

47. El paciente informa a la Trabajadora Social mediante su credencial de afiliacion de una aseguradora y/o
mediante la péliza de seguro, que tiene un Seguro de Gastos Médicos que efectuara el pago de sus servicios.

48. El paciente es responsable de que su pdliza de seguros este vigente y cubra el siniestro por el que recibira la
atenciéon médica correspondiente, asi mismo que la suma asegurada sea suficiente, ya que en caso contrario
aunque exista un convenio con la aseguradora, el paciente debe pagar los servicios médicos de su estancia.

49. La Trabajadora Social revisa que la compafiia de seguros que manifiesta el paciente, mantenga un contrato
de prestacién de servicios para que el nivel socioeconémico del paciente corresponda al pactado en el
convenio respectivo y le solicita al paciente que acuda a dar aviso a la Coordinacion de Servicios Subrogados
y Seguro Popular.

50. La Trabajadora Social notifica a la aseguradora que uno de sus pacientes afiliados ingresara al Instituto para
recibir atencién médica, con la finalidad de que la aseguradora reconozca al afiliado y proporciona un nimero
de control de ingreso, mismo que la Trabajadora Social le informa al paciente.

51. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular solicita a la aseguradora mediante correo
electrénico o pagina web, los Formatos de Aviso de Accidente o Enfermedad (Anexo 8) y “El Informe Médico”
(Anexo 9).

52. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular verifica que los pacientes hospitalizados
Cuyos servicios paga un seguro de gastos médicos correspondan a una Institucion con convenio en el instituto
y le entrega al paciente los Formatos de Aviso de Accidente o Enfermedad (Anexo 8) y “El Informe Médico”
(Anexo 9) para que el paciente realice el tramite correspondiente de su elaboracion y autorizacion, los cuales
una vez que cumplen con estos requisitos los entrega al Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y
Seguro Popular.

53. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular revisa que el Estado de Cuenta del
Paciente (Anexo 7) corresponda al nivel socioeconémico del convenio, lo imprime con los cargos de servicios
que tenga hasta el momento y lo envia a la aseguradora mediante correo electronico junto con los Formatos
de Aviso de Accidente o Enfermedad (Anexo 8) y “El Informe Médico” (Anexo 9).

54. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular recibe respuesta mediante correo
electronico de la aseguradora en la que ésta informa si procede o0 no el siniestro y en caso de proceder le
remite a través del mismo canal la Carta de Cobertura (Anexo 10) en la que se indica si existe coaseguro,
deducible y gastos no amparados.

55. Las causas por las cuales no procede la autorizacion de la Carta de Cobertura (Anexo 10) por parte de la
aseguradora, son: el siniestro no ésta cubierto en la poliza de seguro y/o la suma contratada no ampara el
total de los gastos médicos, en este caso la aseguradora emite una carta de no autorizacién de siniestro que
es notificada mediante correo electronico al Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular.
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56. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular informa al familiar del paciente que su
siniestro no fue autorizado por la aseguradora y le entrega una copia de la carta de no autorizacién y que
debera pagar por cuenta propia los servicios médicos, asi mismo le notifica a la Seccién de Cuentas
Corrientes para Pacientes Hospitalizados.

57. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular informa al familiar del paciente que su
siniestro fue autorizado por la aseguradora, asi como de los conceptos que debe pagar por cuenta propia,
siendo los gastos no amparados por el seguro, deducible y coaseguro; asi mismo informa a la Secciéon de
Cuentas Corrientes para Pacientes Hospitalizados.

58. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular monitorea el Estado de Cuenta del
Paciente (Anexo 7) hasta la fecha de su alta a fin de que la Carta Cobertura cubra los gastos
correspondientes para que en caso de que se exceda el limite, solicite una ampliaciéon a la aseguradora
mediante correo y en caso de que se exceda el limite de la suma asegurada el paciente debe pagar y es
notificado al respecto.

59. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular solicita al Auxiliar de Cobros que emita
las facturas electronicas mediante un oficio con copia para la Seccién de Cuentas Corrientes para Pacientes
Hospitalizados.

60. El Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y Seguro Popular integra la Solicitud de Cobro (Anexo 2)

con los siguientes documentos: Factura Electronica, estado de cuenta del paciente, “Aviso de Accidente o
Enfermedad”. Informe Médico y Carta de Cobertura.

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

4.1 Cobrar servicios subrogados ambulatorios

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del paciente la carta de canalizacién o referencia (Anexo
1) y verifica los datos.
Auxiliar
Administrativo de ¢La carta cumple con los requisitos?
Servicios 1
Subrogados y Si: Valida la carta, inscribe al paciente a la Institucion y lo remite al
Seguro Popular a la caja. (Politicas 19y 20).
No: Remite al paciente a su Institucién
CONTROL DE EMISION
Elabora: Reviso: Autoriz6:
Nombre: LC. Alessandsr;(;_aer?;ora Munguia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisco Méarquez Albo
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Tesoreria Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Firma:
Fecha: 30-06-16 30-06-16 30-06-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.2.3
Departamento de Tesoreria REV: 01
2. Procedimiento para el Cobro de Cuotas de | mmmomaouo: HOJA: 10
Recuperacion de Servicios Subrogados Sadvaoon zosmmin | e 42

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del Paciente la Carta de Canalizacion o Referencia (Anexo
1) revisa que la carta cumpla con los requisitos, solicita la firma del
Cajero de Cobros > paciente en Ia.carta, conserva un tanto, _sella una_copia al paciente
para que lo atiendan en el servicio médico. (Politicas 19, 21, 22y
23) y entrega las Cartas de Canalizacion o Referencia (Anexo 1)
al Coordinador de Cajas. (Politica 25).
Recibe y revisa la documentacion referida anteriormente.
¢Las cartas tienen registro oficial o temporal?
Coordinador de 3 ]
Cajas Sl: La entrega al Auxiliar Administrativo de Cobros. (Politica 27).
No: Solicita al Auxiliar Administrativo de Servicios Subrogados y
Seguro Popular para que anote los datos requeridos. (Politica 26).
Recibe y clasifica las Cartas de Canalizacién o Referencia (Anexo
1). (Politica 28), captura los cargos de los servicios médicos en el
Auxiliar sistema. (Politicas 29 y 30), elabora las facturas (Anexo 3),
Administrativo de 4 genera el Reporte Detallado de Pacientes Subrogados (Anexo 4),
Cobros envia las facturas mediante correo electrénico. (Politicas 11 y 29)
y elabora el oficio a la Coordinacién de Servicios Subrogados y
Seguro Popular. (Politica 31).
Recibe la documentacion anterior y la revisa. (Politica 32)
Auxiliar ¢ Es correcta la documentacion?
Administrativo de
Servicios 5 Si: Clasifica la documentacién (Politica 14), para la realizacién de
Subrogados y las gestiones de cobro (Politica 13).
Seguro Popular
No: Regresa al Auxiliar Administrativo de Cobros para su
correccion.
Auxiliar Genera la Relacion de Facturas Entregadas (Anexo 6)
Administrativo de (Politica33) y la Relacion de Ingresos por Servicios Generales de
Servicios 6 Consulta Externa a Instituciones (Anexo 5) (Politica33) y entrega
Subrogados y documentacion al Auxiliar de Cobros para el registro de los
Seguro Popular adeudos de las Instituciones (Politica 33)
. Recibe la documentacién y elabora la Péliza de Diario (Anexo 12)
Auxiliar o )
" ) (Politica 34), corrobora en el estado de cuenta bancario los
Administrativo de 7 . TR o -
Cobros depoans de las |ns.,t|tu0|ones' y notifica al Auxiliar Contable de
Tesoreria para el registro. (Politica 35).
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Reviso: Autorizé:
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de Tesoreria

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Contable Elabora la Pdliza la de Ingresos (Anexo 11), recibe la Pdéliza de
. 8 Diario (Anexo 12) y las turna al Jefe del Departamento de
de Tesoreria . . T -
Tesoreria para su revision y autorizaciéon. (Politica 36)
Recibe las pdlizas y las revisa
; istro?
Jefe del ¢ Es correcto el registro?
Departamer]to de 9 Si: Firma las pdélizas y la devuelve al Auxiliar Contable de
Tesoreria .
Tesoreria.
No: Regresa para su correccion
Auxiliar Contable 10 Recibe las pdlizas y las entrega al Departamento de Contabilidad

para su registro.

TERMINA PROCEDIMIENTO

4.2 Cobrar servicios subrogados hospitalarios

RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe del paciente la carta de canalizacion y la péliza de seguro
para verificar los datos. (Politicas 19, 42 y, 54)
¢La carta de canalizacion (Anexo 1) y la pdliza de seguro cumplen
Auxiliar con los requisitos?
Administrativo de
Servicios 1 Si: Valida la Carta de Canalizacién o Pdliza de Seguro y/o solicita
Subrogados y los formatos de Accidente o Enfermedad (Anexo 8) y el Informe
Seguro Popular Médico (Anexo 9), en caso de tratarse de una Aseguradora
No: Notifica al paciente que la Carta de Canalizacién o su Pdéliza
de seguro no cumple con los requisitos para que efectle el pago y
regresa al paciente a trabajo Social (Politicas 5, 55 y 56)
Auxiliar Entrega al paciente, los documentos una vez validados o revisados
Administrativo de para que realice el trdmite (Politicas 51 y 52) y le informa al
Servicios 2 paciente que su siniestro fue autorizado y de los gastos que no
Subrogados y cubre el seguro (Politica 57) y remite al familiar del paciente al
Seguro Popular Departamento de Trabajo Social y Admisién de Enfermos.
CONTROL DE EMISION
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Verifica el alta del paciente en el censo, genera los Estados de
Cuenta (Anexo 7) y los revisa. (Politicas 43,45, 53)
Auxili ¢Los cargos y el nivel socioecondmico del paciente corresponden
uxiliar : . e
S ) a los autorizados de acuerdo al convenio y péliza de seguro?
Administrativo de
Su?)(ra(;\gac:jooss y 3 Si: splipita al Auxiliar AQministrativo de Cobros la factura
electronica (Anexo 3) (Politicas 43 y 59)
Seguro Popular
No: Solicita al Departamento de Trabajo Social y Admision de
Enfermos la correccién del nivel socioeconémico del paciente.
(Politica 42)
Auxiliar Elabora las facturas (Anexo 3) y las turna mediante oficio a la
Administrativo de 4 Coordinacion de Servicios Subrogados y Seguro Popular. (Politica
Cobros 11)
Recibe las facturas (Anexo 3) y la revisa
Auxiliar ¢ Es correcta la factura?
Administrativo de
Servicios 5 Si: Integra y clasifica la documentacién para la realizaciéon de las
Subrogados y gestiones de cobro. (Politicas 13, 14, 15, 46 y 60)
Seguro Popular
No: Regresa al Auxiliar Administrativo de Cobros para su
correccion.
Auxiliar Corrobora en el estado de cuenta bancario los depdésitos de las
Administrativo de 6 instituciones y notifica al Auxiliar Contable de Tesoreria para el
Cobros registro. (Politica 58).
Auxiliar Contable Elabora la pdliza la de ingresos (Anexo 11) (Politica 36) y las
. 7 .
de Tesoreria turna al Jefe del Departamento de Tesoreria.
Recibe la Pdliza de Ingresos (Anexo 11) y la revisa
Jefe del ¢Es correcto el registro?
Departamento de 8
Tesoreria Si: Firma la péliza y la devuelve
No: Regresa para su correccion.
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RESPONSABLE ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recibe la pdliza y la entrega al Departamento de Contabilidad para
Su registro.
Auxiliar Contable 9
de Tesoreria TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.1 Cobrar servicios subrogados ambulatorios

Auxiliar Administrativo
Servicios Subrogados y
Seguro Popular

Cajero Cobros

Coordinador de Cajas

Auxiliar Administrativo de
Cobros

1 INICIO )

A 1

Recibe del paciente la
carta de canalizaciény
verifica datos

Remite al Validacarta,
paciente a su m;‘;]'?; alb
institucion paci v

remite a caja

Anexo 1

Recibe la
documentaciony revisa

¢Es correcta?

R

2 I 3

Recibe la carta, firma,
sella, conservay

entrega

Recibe y revisa

3

¢Las cartas tienen
registro oficial o

P

Recibe y clasifica las
cartas, captura los
cargo, elabora facturas
genera reporte, envia
facturas y elabora oficio

Solicita datos

fakantes Entrega

Clasificala
Regresapara documentacion
A paralas
correccion "
gestiones de
cobro
Anexo 1,3y 4
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO
5.1 Cobrar servicios subrogados ambulatorios

Auxiliar Administrativo de
Servicios Subrogados 'y
Seguro Popular

Auxiliar Contable de Tesoreria

Jefe del Departamento de

Tesoreria

6

Genera larelaggn de
facturas eingresosy
entrega

Anexo 5y 6

Recibe documentacion y
elabora péliza, corrobora
en estadode cuenta y
notifica

Anexo 5y 6

v 8

Elabora péliza de
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diario y entrega

h 4 10

Recibe y entrega al
Departamento de
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A 4

( TERMINA )

v 9
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correccion

Anexo 11y 12
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5.2 Cobrar servicios subrogados hospitalarios

Auxiliar Administrativo de
Servicios Subrogados y

Auxiliar Administrativo de

carta de canalizaciény
péliza y verifica datos

¢Es correcta?

Regresapara su
correccion

Integra y clasffica la
documentacion para

cobro —|

Seguro Popular Cobros
v 5
INICIO
Recibe las facturasy
1 revisa 4
Recibe del paciente la Anexo 7,8y 9

Elabora facturas y turna

Notifica al paciente que Validay solicitalos
no cumple formatos e informe

2

Entregalos documentos
al paciente, informa de
laautorizacién y remite

Veriifica el altadel
pacientey en censo,
genera los estados de
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Anexo 3,7,8y9

— 6

Corroboraen el estado
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

5.2 Cobrar servicios subrogados hospitalarios

Auxiliar Administrativo de

Servicios Subrogados y Auxiliar Administrativo de

r
Seguro Popular Cobros
5
Recibe las facturas y

1 revisa 4
Recibe del paciente la Anexo 7,8y 0
carta de canalizaciony ! Elabora facturas y turna
péliza y verifica datos

No Si

¢Es correcta?

Regresapara su Integra y clasffica la
9 par documentacion para
correccion cobro Corroboraenel estado
de cuentay notifica

Notifica al paciente que Validay solicitalos
no cumple formatos e informe Anex03,7,8y9

2

Entregalos documentos
al paciente, informa de
laautorizacién y remite

Veriifica el altadel
pacientey en censo,
genera los estados de
cuentay revisa

Anexo 7,8y 9
No Si
¢ Corresponden?
Solicita la correccion del Solicita la factura
nivel socioecondémico electrénica
Anexo 3,7,8y9
1
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5.2 Cobrar servicios subrogados hospitalarios
Auxiliar Contable de Jefe del Departamento de
Tesoreria Tesoreria
v 8
7
Recibe la pdliza y revisa
Elabora lapdlizay turna
Anexo 3, 7,8y 9
Anexo 3,8y 9
No Si
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6.0 REGISTRO

. Tiempo de Responsable de Cédigo de Registro o
Registros 2 o 2
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Original : Institucion
que subroga al
Anexo 1 paciente
Carta de Canalizacion o Referencia 6 afios Copia: Coordinacion 5C.4
(original y copia) de Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Original:  Institucion
que subroga al
Anexo 2 Paciente
Solicitud de Cobro 6 afios Copia: Coordinacion 5C.4
(original y 1 copia) de Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Copia: Institucion
ANexo 3 que subroga al
Comprobante Fiscal Digital por Internet o ~ Pam_ente S
. 6 afios Copia: Coordinacion 5C.4
Factura Electrénica d L
(2 copias) e Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Copia: Institucion
Anexo 4 que subroga al
Reporte Detallado de Pacientes Pam_ente S
6 afios Copia: Coordinacion 5C.4
Subrogados Facturados .
(2 copias) de Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Anexo 5 C_op_la: Péliza de
. - diario
Relacion de Ingresos por Servicios Conia: Coordinacion
Generales de Consulta Externa a 6 afios pia: S 5C.4
N de Servicios
Instituciones
(2 copias) Subrogados y
Seguro Popular
CONTROL DE EMISION
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Copia: Institucion
que subroga al
Anexo 6 Paciente
Relacién de facturas entregadas 6 afos Copia: Coordinacion 5C.4
2 copias) de Servicios
(2 cop
Subrogados y
Seguro Popular
Copia: Institucion
que subroga al
Anexo 7 Paciente
Estado de Cuenta del Paciente 6 afios Copia: Coordinacion 5C.4
2 copias) de Servicios
(2 cop
Subrogados y
Seguro Popular
Original
Anexo 8 Aseguradora
Formato de Aviso de Accidente o ~ Copia: Coordinacion
6 afnos . 5C.4
Enfermedad de Servicios
(original y copia) Subrogados y
Seguro Popular
Original
Aseguradora
Anexo 9 .- ~ Copia: Coordinacion
Informe Médico 6 afos L 5C.4
(original y copia) de Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Copia: Aseguradora
Anexo 10 Copia: Coordinacion
Carta de Cobertura 6 afos de Servicios 5C.4
(2 copias) Subrogados y
Seguro Popular
Original: Archivo del
Anexo 11 Departe_lr_nento de
- . ~ Contabilidad
Pdliza de ingresos 6 afios L del 5C.4
(original y copia) Copia: - Acuse  de
Departamento de
Tesoreria
CONTROL DE EMISION
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Original: Archivo del
Departamento de
Anexo 12 ) Contabilidad
Péliza de diario 6 afos L 5C.4
(original y copia) Copia: Acuse del
Departamento de
Tesoreria
Copia: Archivo del
Departamento de
Contabilidad en la
Anexo 13 Oliza de egresos
Factura de empresa de mensajeria 6 afios poliz . gresos 5C.4
. Copia: Coordinacion
(2 copias) d .
e Servicios
Subrogados y
Seguro Popular
Original:
Anexo 14 Copia: Coordinacion
Solicitud de transporte 6 afos de Servicios 5C.4
(original y copia) Subrogados y
Seguro Popular
Original:  transitorio
Anexo 15 hasta su
Vale Provisional de Caja 6 afios comprobacion en el 5C.4
(original) Departamento de
Tesoreria

7.0 GLOSARIO

7.1. Afiliado:

7.2. Aseguradora:

7.3. Carta Cobertura:

Individuo que ésta registrado o pertenece a una Institucion que le ofrece determinados
beneficios o derechos por los cuales también asume obligaciones.

Es una institucién financiera organizada como sociedad anénima de capital fijo o
variable que requiere de la autorizacion de la Secretaria de Hacienda y Crédito
Puablico, para funcionar como institucion o sociedad mutualista de seguros, y es
supervisada por la Comision Nacional de Seguros y Fianzas.

Documento emitido por la aseguradora a través del médico dictaminador, que indica
por lo general los siguientes datos: nombre del paciente, sexo, edad, nimero de
péliza, vigencia, nombre de la Institucién prestadora del servicio, diagndstico, suma
asegurada. El propdsito es garantizar el pago del siniestro.
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7.4. Carta de Canalizacion Documento emitido por la Institucién o ente, mediante el cual se solicita el servicio
o Referencia: médico a favor de sus agremiados o afiliados, indicado el nombre del Paciente,
diagnostico o servicio médico requerido. Por lo general se utiliza para aquellas

instituciones que tienen celebrado el convenio de prestacion de servicios médicos.

7.5. Coaseguro: Es la segunda colaboracién del asegurado en un seguro de gastos médicos mayores,
este monto corresponde a un porcentaje sobre los gastos totales de la atencion
médica. Sin embargo, cada compafia maneja un tope maximo, siempre a favor del
asegurado.

7.6. Comprobante Fiscal Es un documento electrénico que cumple con los requisitos legales vy

Digital por Internet reglamentariamente exigibles por el Sistema de Administracion Tributaria (SAT) y que

CFDI ylo Factura garantiza, entre otras cosas, la autenticidad de su origen y la integridad de su

Electrénica: contenido. Este documento es elaborado por el contribuyente por medio de cualquier
aplicacién electrénica, enseguida es enviado a un Proveedor Autorizado de
Certificacion (PAC), para que éste valide dicho documento y de esta forma poder
otorgarle un folio y asignarle el Sello Digital del SAT (Certificacion). Identifica los
servicios proporcionados, la cantidad y su importe.

7.7. Convenio de Contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en funcién de un asunto especifico
Prestacion de yen el que las partes involucradas establecen un objetivo y condiciones.

Servicios Médicos:

7.8. Deducibles en un Es la aportacion del asegurado de acuerdo al seguro contratado, el deducible es el
Seguro de Gastos nombre para la primera participacion determinado por un monto fijo. Es el pago que,
Médicos Mayores: en su caso, debera efectuar el asegurado cuando ocurre un siniestro previsto en la

poéliza, pago que podra ser una cantidad fija o un porcentaje del valor del interés
asegurado.

7.9. Escanea: Actividad que consiste en convertir un documento en un formato digital a través de un
dispositivo escaner.

7.10. Formato de Aviso de Documento cuyo formato y caracteristicas define la propia Institucion aseguradora y
Accidente o debe ser llenado por el titular de la pdéliza de seguro y generalmente informa datos
Enfermedad: personales del titular y del paciente tales como: fecha de elaboracion, nombre, edad,

sexo, numero de poliza, nombre de la Institucién a la que ingresa el paciente, vigencia
de la pdliza, etc. El propdsito es formalizar el siniestro por parte de la aseguradora.
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7.11. Formato XML:

7.12. Informe Médico:

7.13. Institucion:

7.14. Médico dictaminador:

7.15. Médico Tratante:

7.16. Pago directo en un
Seguro de Gastos
Médicos Mayores:

Formato en que se generan los comprobantes fiscales digitales por internet, también
llamado Lenguaje Extensible de "Etiquetado”, eXtensible Markup Language. Esta
meta-lenguaje proporciona una forma de aplicar etiquetas para describir las partes
gue componen un documento, permitiendo ademas el intercambio de documentos
entre diferentes plataformas.

Documento cuyo formato y caracteristicas define la propia Institucion aseguradora y
debe ser llenado por el médico tratante del Instituto y generalmente informa datos
personales del paciente tales como: fecha de elaboracién, nombre, edad, sexo,
diagnoéstico y datos clinicos; asi mismo debe indicar por parte del médico tratante del
instituto: el nombre, nimero de cédula profesional y firma. El propésito es formalizar el
siniestro por parte de la aseguradora y garantizar para el instituto la reclamacion del

pago.

Organismo publico o privado que ha sido fundado para desempefiar una determinada
labor cultural, cientifica, politica o social. Aquella colectividad, entendida como una
unidad en la que todos los elementos que la componen que son varios, trabajan en
funcion de la consecucidon de un objetivo en comin. Generalmente, a muchas
organizaciones, empresas, tales como los bancos, se les suele denominar como
instituciones. Instituciones y Dependencias de la Administracién Publica Federal, asi
como las Dependencias e Instituciones de los Gobiernos de la Instituciones
Federativas y Personas Morales en general.

Médico asignado por la aseguradora que aplica las condiciones generales de la pdéliza
al evento reclamado, verificando los servicios cubiertos y sus condiciones.

Médico que pertenece al ente que proporciona el servicio médico y es el encargado
principal de dar atencién médica a un asegurado.

Forma de pago en la cual el asegurado solo paga el deducible y coaseguro y la
aseguradora paga directamente al médico u hospital.

7.17. PDF: Es un formato de archivo utilizado para presentar e intercambiar documentos de forma
fiable, independiente del software, el hardware o el sistema operativo. Inventado por
Adobe, PDF es ahora un estandar abierto y oficial reconocido por la Organizacion
Internacional para la Estandarizacién (ISO). Los archivos PDF pueden contener
vinculos y botones, campos de formulario, audio, video y l6gica empresarial. También
se pueden firmar electrénicamente y se visualizan facilmente con el software gratuito
Acrobat Reader D.
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7.18.

7.19.

7.20.

7.21.

7.22.
Mé

7.23.

7.24.

7.25.

Plazo de Pago:

Péliza de seguro:

Portal de

Proveedores de CFDI:

Reembolso en un
Seguro de gastos
Médicos Mayores

Seguro de Gastos

dicos Mayores:

Siniestro:

SPEIL:

Subrogacion:

Periodo establecido en el convenio respectivo entre las partes para que el deudor
efectle el pago de los servicios médicos.

Es el documento con el que se acredita la contratacién de un seguro y contiene las
condiciones que regulan la relacién con la aseguradora. Forman parte de este
documento las condiciones generales, las especiales o particulares, asi como los
endosos y anexos que emita la compafiia aseguradora.

Programa o aplicaciéon que concentra la informacién correspondiente a los
Comprobantes Fiscales Digitales por Internet y/o Factura Electrénica (Anexo 3) y/o
Factura Electrénica (factura electronica) en archivos PDF y XML.

Forma de pago en la cual el asegurado paga al médico u hospital y después por
medio de una reclamacién presentada a la aseguradora, ésta paga al asegurado los
gastos que hayan sobrepasado las cantidades del deducible y del coaseguro.

Es un plan de proteccion financiera para hacer frente a los gastos médicos generados
por la atenciéon médica después de un accidente o enfermedad. Son los que cubren la
lesibn o incapacidad que afecte la integridad personal o la salud del Asegurado,
ocasionada por un accidente o enfermedad. En esta clase de seguros la Aseguradora,
mediante el pago de la prima correspondiente, cubre los gastos hospitalarios, atencion
médica, intervenciones quirdrgicas, alimentos, medicamentos, andlisis clinicos, rayos
X, etc. a los asegurados y en su caso a los dependientes econdmicos cuando asi
guede convenido en la pdliza del seguro.

Es la manifestacion del riesgo asegurado; es un acontecimiento que origina dafios
concretos que se encuentran garantizados en la poéliza hasta determinada cuantia,
obligando a la Aseguradora a restituir, total o parcialmente, al Asegurado o a sus
beneficiarios, el capital garantizado en el contrato del seguro. Es la realizacién del
riesgo previsto en el contrato.

Sistema de Pago Electrénico Interbancario. Es un sistema desarrollado y operado por
el Banco de México que permite al publico en general realizar con valor del mismo dia
pagos electrénicos, también llamados transferencias electronicas, a través de la
banca por internet o de la banca movil. Este sistema permite transferir dinero
electrénicamente entre cuentas de depoésito de los bancos de manera casi
instantanea.

Se denomina subrogacion a un negocio juridico mediante el cual una persona
sustituye a otra en una obligaciéon. Por lo tanto, la subrogacion puede darse en
cualquiera de las dos posiciones de una obligacion: posicion deudora y acreedora.
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7.26. Suma asegurada Es uno de los elementos mas importantes en un “seguro de gastos médicos mayores”

ya que determina hasta cuanto cubre la aseguradora.

Es la cantidad maxima que esta obligada a pagar la compafiia aseguradora en caso
de siniestro (eventualidad prevista en el contrato de seguro), la cual se encuentra
sefialada en la caratula de la poliza.

8.0 CAMBIOS EN ESTA VERSION

NuUmero de Revisién Fecha de la Actualizacion Descripcién del Cambio

NO APLICA NO APLICA NO APLICA

9.0 FORMATOS E INSTRUCTIVOS

NO APLICA
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Estado de Cuenta del Paciente
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: LC. Alessandsr;(;_aer?erllora Munguia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisco Méarquez Albo
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Tesoreria Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Firma:
Fecha: 30-06-16 30-06-16 30-06-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P/0.8.2.3
Departamento de Tesoreria REV: 01
2. Procedimiento para el Cobro de Cuotas de | msmuromaouo HOJA: 33
Recuperacion de Servicios Subrogados Sadvaoon zosmmin | e 42
Anexo 8
Formato de Aviso de Accidente o Enfermedad
CONTROL DE EMISION
Elabora: Reviso: Autoriz6:
Nombre: LC. Alessandsr;(;_aer?erllora Munguia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisco Méarquez Albo
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Tesoreria Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Firma:
Fecha: 30-06-16 30-06-16 30-06-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.2.3
Departamento de Tesoreria REV: 01
2. Procedimiento para el Cobro de Cuotas de | msmuromaouo HOJA: 34
Recuperacion de Servicios Subrogados Sadvaoon zosmmin | e 42
Anexo 9
Informe Médico
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Anexo 10
Carta de Cobertura
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Anexo 11
Péliza de ingresos
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: LC. Alessandsr;(;_aer?erllora Munguia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisco Méarquez Albo
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Tesoreria Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Firma:
Fecha: 30-06-16 30-06-16 30-06-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.2.3
Departamento de Tesoreria REV: 01
2. Procedimiento para el Cobro de Cuotas de | msmuromaouo HOJA: 38
Recuperacion de Servicios Subrogados Sadvaoon zosmmin | e 42
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
Nombre: LC. Alessandsr;(;_aer?erllora Munguia C.P. Maria Teresa Ramirez Arellano Lic. Mario Francisco Méarquez Albo
Cargo-puesto: Jefa del Departamento de Tesoreria Subdirectora de Recursos Financieros Director de Administracion
Firma:
Fecha: 30-06-16 30-06-16 30-06-16




CODIGO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS M.P./0.8.2.3
Departamento de Tesoreria REV: 01
2. Procedimiento para el Cobro de Cuotas de | msmuromaouo HOJA: 39
Recuperacion de Servicios Subrogados Sadvaoon zosmmin | e 42
Anexo 12
Pdliza de diario
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Anexo 13
Factura de empresa de mensajeria
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Anexo 14
Solicitud de transporte
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Anexo 15
Vale Provisional de Caja
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