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l. INTRODUCCION

La administracion publica es el instrumento basico para convertir los objetivos, planes y programas
gubernamentales en acciones y resultados concretos, orientados a responder a las expectativas
gue demanda la sociedad mexicana. Para lograr este objetivo es necesario contar con mecanismos
administrativos para apoyar, asegurar y agilizar el cumplimiento de los actos administrativos.

Uno de los retos de la modernizacién de la administracion publica es implementar un modelo de
gestién publica conocido por su eficiencia y efectividad hacia el mejoramiento de los servicios que
se prestan a los usuarios, agilizando procesos, reduciendo tiempos de respuesta, eliminando
requisitos innecesarios, vinculando al gobierno y la sociedad de forma sencilla, directa y
transparente.

Producto de lo anterior se elabora el presente “Manual de Procedimientos de caja” del Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010” como instrumento
administrativo para facilitar tareas al personal a cargo de los procedimientos, bajo la coordinacién
de la Direccion de Administracion y Finanzas, cuyo principal objetivo de es planificar y administrar
los recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura del Hospital, mediante una
organizacién estructurada de procedimientos para la facturacion en el sistema MedSys
garantizando el cumplimiento y disposiciones de Hacienda.

Vigilar que la captacion de los ingresos de gestion se realice cumpliendo las normas y
procedimientos vigentes. Establecer programas de monitoreo y supervision del area administrativa
en todos los niveles de la organizacion, a fin de determinar el cumplimiento de las normas y
procedimientos vigentes.

El presente manual permitird precisar las funciones, deslindar responsabilidades, evitar
duplicidades, detectar omisiones, contar con un medio de informacion y mejorar la calidad y
productividad de los servicios. El documento contiene un obijetivo, las normas que indican si marco
de actuacion, la descripcion de los procesos y su representacion mediante diagramas de flujo que
exponen los pasos a seguir para su realizacion, asi como los formatos utilizados para concentrar la
informacién con sus instructivos de llenado para requisitarlos de forma adecuada.
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II. OBJETIVO GENERAL

Describir en forma detallada los procedimientos que se realizan para el cobro por los servicios
prestados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”
relativos al control de cuotas de recuperacion, con la finalidad de prevenir fraudes y malversaciones
de caja, asi como obtener informacion administrativa, contable y financiera confiable de los ingresos
recaudados.

[ll. ALCANCES

El presente manual de Procedimientos constituye un instrumento administrativo que establece los
lineamientos de caracter general y obligatorio para que, el personal adscrito realice sus funciones
con eficiencia y eficacia, asi como con estricto apego a la normatividad establecida.

IV. FUNDAMENTO LEGAL
- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
- Ley Organica de la Administracion Publica Federal
- Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Federal.
- Ley General de Salud

- Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

V. PROCEDIMIENTOS
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I. PROCEDIMIENTO PARA LA APERTURA, CORTE, FONDO Y CIERRE DE CAJAS
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Propdsito.

Controlar y verificar el movimiento diario del ingreso por los servicios prestados en el Hospital
Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”

Alcance.

Aplica para el cobro a los pacientes que requieren servicios hospitalarios, de gabinete y/o
ambulatorios.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SALUD
I. Procedimiento para la apertura, corte, fondo y cierre de cajas
Hoja 3 de 7
Descripcion del procedimiento.
Responsable | No. Actividad Descripcion de Actividades Documento
Supervisor de 1 Proporcionar fondo de caja asignado para el operador
Caja en turno, se firma el formato de entrega de fondo de
caja validando el importe segin la denominacion de Fondo de
morralla y billetes, se entregan juegos de hojas para la caja
impresién de facturas y recibos de pago al operador de | Anexo 1
caja. (blanca: original para el paciente, rosa: para
personal médico, paramédico o enfermeria y amarillo:
para adjuntar en la conciliacion del cajero).
Operador de 2 Realizar el conteo del fondo proporcionado, en Apertura de
caja presencia del supervisor ingresando las cantidades de caja
moneda y billete en el formato de apertura. Anexo 2
Operador de 3 Ejecutar la apertura de caja en el Sistema. NuUmero de
caja Conciliacion
Anexo 3
Operador de 4 Buscar en el sistema los servicios a facturar por nombre
caja del paciente, para ejecutar los procesos de facturacién y
recepcién de anticipos de cuentas paciente.
Operador de 5 Ordenar los ingresos segun la forma de pago, sumando | Corte de caja
caja el total de efectivo y documentos que amparen algin Anexo 4
tipo de operacion financiera como voucher,
comprobantes de transferencias electrénicas, fichas de
deposito, etc., y capturar en el sistema los importes que
le corresponden a cada forma de pago recibidas en el
turno.
Operador de 6 Revisar el corte para verificar que no existan diferencias
Caja en los montos a. En caso de que existan diferencias se
generara un registro contable a la cuenta de deudores
del operador de caja al ejecutar el proceso de cierre en
el sistema.
Operador de 7 Ejecutar el cierre de la caja en el Sistema, imprimir la Conciliacién
Caja conciliacion con el estatus “cerrada”, anexando las de Caja
facturas realizadas (hoja amarilla) y documentacion Facturas a
soporte de las formas de pago distintas a efectivo. crédito,
anticipos de
Cuenta
Paciente,
cancelacione
sy tramites
de
devolucion
realizados
por el cajero

en turno.
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Anexo 5
Operador de Acudir a la oficina de recaudacion y entregaral
Caja supervisor la conciliacion de caja con estatus de cerrada
generada por el sistema, respaldada con la
documentacion soporte y efectivo, incluyendo el fondo
de caja que le fue entregado al inicio del turno.
Supervisor de Cotejar el efectivo contra lo reportado en la seccion Formato de
Caja corte de la conciliacion de caja impresa del sistema, asi | fondo, corte,
como la documentacion soporte que ampara el resto de | facturas
las formas de pago distintas al efectivo, tramites de amarillas y
devoluciones, cancelaciones y consecutivo de facturas copia de
elaboradas por el operador de caja. Para las facturas vouchers,
gue amparan servicios subrogados de instituciones con | créditos con
las que el hospital tenga celebrado convenio, se debe subrogado,
revisar el soporte de acuerdo a lo estipulado en las particulares y
clausulas que definen los aspectos para tramite de protocolos,
gestion de pago (documentos con sellos y firmas, formato de
nombre correcto del paciente, procedimiento a realizary | corte, corte
vigencia etc.). de terminal
bancaria 'y
conciliacion
de caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo.

SUPERVISOR DE CAJA

OPERADOR DE CAJA

[ INICIO ]

I

Proporciona fondo de morralla al
operador de caja.

|:ondo de caja

Se proporcionan los insumos
necesarios (fondo, facturas y
hojas blancas) formato de fondo
de caja.

l

Revisar el corte para verificar
que los montos sean correctos
de diferentes formas de pago.

Formato de fondo J

Corte

Facturas amarillas y copia de

viAatinhAre

Créditos con subrogado

Particulares y protocolos

A 4

Se captura en sistema los
importes que le corresponden a
cada forma de pago recibidas en

el turno.

Se realiza la apertura de caja en
el Sistema MedSyS

Numero de conciliacién

Iniciar el cobro de servicios.

v

Se captura en sistema los
importes que le corresponden a
cada forma de pago recibidas

en el turno.

Revisar el corte para verificar
gue los montos a entregar sean

correctos.

v
Ejecuta el cierre de la caja en el
sistema

Conciliacion de Caja

Cantiirac A ~rAdita

[ Anticipos de Cuenta Paciente

Cancelaciones y tramites de

davnliridn

Ejecuta el cierre de la caja en el
sistema MedSysS, imprime la
conciliacién con el estatus

“cerrada”

El cajero entrega el fondo de
caja al compafiero del turno
siguiente y entrega al supervisor
corte de caja

Formato de corte

Corte de terminal bancaria y
conciliacion de caia

e

v

l TERMINA l
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ANEXOS.

RETIROS PRECORTE

HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD @ HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD W
DE CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010 E ] DE CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010 ;
Libramiento Guadalupe Yictoria /N Area Pajaritos C.P. 87087 ' ’ Libramiento Guadalupe Yictaria 5/M Area Pajaritos C.P. 87087
Cd. Wictoria, Tamaulipas Telefono : (834) 1536100 Cd. Victaria, Tamaulipas Telefono : (834) 1536100
RETIROS PRECORTE RETIROS PRECORTE
CONCILIACION: CONCILIACION:
CAJERO: CAJERO:
TURNO: TURNO:
CAJA: CAJA:
FECHA: FECHA:
CANTIDAD HORA RETIRA CANTIDAD HORA RETIRA
‘RETIRO 1 ‘RETIRD 1
‘RETIRO 2 ‘ | ‘ ‘ ‘RETIRO 2 ‘ | ‘ ‘
‘RETIRO 3 ‘ | ‘ ‘ ‘RETIRU 3 ‘ | ‘ ‘
RETIRO 1 RETIRO 2 RETIRO3 RETIRC 1 RETIRO 2 RETIRO3
FIRMA DEL CAJERO FIRMA DEL CAJERO
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RECIBO DE DEVOLUCIONES

CD. VICTORIA, TAMPS. & DE DEL20LE

CP. VICTOR MANUEL GONZALEZ SALUM
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL HRAEW
PRESENTE.
AT'N. C.P. ANABEL MARTINEZ NARVAEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

PORMEDIO DELPRESENTE LE SOLICITO LA DEVOLUCION POR LA CANTIDAD DE 5,

PORMOTIVO DE

PACIENTE

NUMERO DE TELEFONO [CASA):

NUMERQ DE TELEFONO [CELULARY):

NOMBRE ¥ FIRMA DELSOLICITANTE  SEWO, NOMBERE ¥ FIRMA DEL CAIERD QUE RECIBE

CONTRARECIBOD

Usted puede llamar
para preguntar por
sucheque dentro
NOMBRE DEL PACIENTE: delos B y 10 diaz

CANTIDAD A DEVOLVER:,

habiles 3 partir de
la fecha de
recepeion de

FECHA DE SOLICITUD:,

NOMERE ¥ FIRMA DEL CAJERO QUE RECIBE 153-51-00 ext.
1411 en un horario
de 2:00a 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE
DEVOLUCION

PARA SERVICIOS:

* ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION
* COPIADELIFE

« NUMERQOS DE TELEFONO

¢ FACTURA ORIGINAL

« FACTURA ROSA

PARA CUENTAS PACIENTE:

¢ ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION
¢« COPIADELIFE

* NUMERQOS DE TELEFONOS

¢ COPIA DE LA FACTURA ORIGINAL

» ESTADO DE CUENTA (SIN DETALLE)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

II. Procedimiento para facturacion directa
(particular)

Rev. 0

Hojalde 4

Il.- PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DIRECTA (PARTICULAR)
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(particular) Sore vicronia
Propdsito.

Definir el proceso para facturacion de servicios de consulta y gabinete a pacientes particulares.

Alcance.

Aplica para el cobro de citas programadas y servicios auxiliares de diagnostico.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SALUD
II. Procedimiento para facturacion directa (particular)
Hoja 3 de 4
Descripcidon del procedimiento. -
Responsable No. Actividad Descripcion de Actividades Documento
Trabajo Social 1 Agendar cita o solicitud de servicios (laboratorio,
y/o Médico imagen, etc.). Es necesario que la cita agendada se
Tratante encuentre confirmada para que pueda ser visible en el
proceso de facturacion directa del sistema.
Paciente 2 Acudir alarea de caja para realizar el pago.
Operador de Caja 3 Seleccionar en el Sistema, la opcién Facturacion
directa, para que se puedan visualizar las citas o los
servicios a facturar, el sistema muestra una ventana
emergente solicitando confirmar el usuario y
contrasefia del operador de caja.
Operador de Caja 4 Si el paciente acude a cita médica, se debe
seleccionar el icono en forma de reloj, para los
servicios de gabinete se selecciona el icono de
indicaciones, el sistema desplegara la pantalla con el
nombre del médico y los pacientes programados con
cita, o en su defecto el nimero de solicitud de
servicios con el nombre del paciente. Se selecciona el
nombre del paciente, el operador de caja debe
verificar que el cargo por la consulta o servicio indique
que serd facturado a particular.
Operador de Caja 5 Solicitar la forma de pago y datos de facturacion.
Operador de Caja 6 Capturar la forma de pago en la pantalla.
Operador de Caja 7 Se despliega pantalla “documento Electrénico” para
colocar datos fiscales en caso que el paciente lo
requiera.
Operador de Caja 8 Imprimir el juego de facturas correspondientes al pdf Factura
Anexo 6

del CFDI (blanca: original para el paciente, rosa: para
personal médico, paramédico o enfermeria y amarillo:
para adjuntar en la conciliacién del cajero).

TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo.

TRABAJO SOCIAL Y/O MEDICO TRATANTE PACIENTE OPERADOR DE CAJA
[ INICIO
¢ \ 4 \ 4
Se sube el servicio Acude a caja para realizar el Selecciona en Sistema la opcion
pago “Facturacion directa” valida el
| nombre de usuario y contrasefia.

\ 4

Realiza procedimiento en sistema
para que despliegue en pantalla
el nombre del médicoy los
pacientes programados con cita.
Selecciona el paciente.

Pregunta la forma de pago.

\ 4

Captura la forma de pago en la
pantalla

A 4

Captura la forma de pago en la px
despliega pantalla “documento
Electrénico” para datos fiscales

A\ 4

Se captura y se imprimen en tres
copias (blanca: original para el
paciente, rosa: para personal
médico, paramédico o enfermeria
y amarillo: para adjuntar en la
conciliacion del cajero) se pone
sello pagado o crédito segln
corresponda

!

[ TERMINA ]
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Propdsito. -

Definir el proceso para facturacion de servicios de consulta y gabinete a pacientes Subrogados.

Alcance. -

Aplica para el cobro de citas programadas y servicios auxiliares de diagnéstico de pacientes
subrogados.
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.- Procedimiento para facturacion directa
(aseguradora-dependencias)

Caja

CFDI (blanca: original para el paciente, rosa: para personal
médico, paramédico o enfermeria y amarillo: para adjuntar
en la conciliacion del cajero).

Solicitar al paciente o familiar agregar nombre, direccion,
teléfono y firma en la parte posterior del formato de
subrogado.

Hoja 3 de 4
Descripcidon del procedimiento. -
No. L .
Responsable Actividad Descripcion de Actividades Documento
Trabajo Social 1 Relacionar paciente con la institucion de la cual es
y/o Médico derechohabiente y presenta la documentacion de
Tratante subrogacion de servicios. Se agenda cita o solicitud de
servicios (laboratorio, imagen, etc.). Es necesario que la
cita agendada se encuentre confirmada para que pueda ser
visible en el proceso de facturacién directa del sistema.
Paciente 2 Acudir al area de caja para tramitar el pago con la
documentacion de subrogado que ampare el servicio
solicitado.
Operador de 3 Seleccionar en el Sistema la opcion “Facturacion directa”
Caja para que se puedan visualizar las citas o los servicios a
facturar, el sistema muestra una ventana emergente
solicitando confirmar el usuario y contrasefia del operador
de caja.
Operador de 4 Si el paciente acude a cita médica, se debe seleccionar el
Caja icono en forma de reloj, para los servicios de gabinete se
selecciona el icono de indicaciones, el sistema desplegara
en la pantalla el nombre del médico y los pacientes
programados con cita o en su defecto el nimero de
solicitud de servicios con el nombre del paciente. Se
selecciona el nombre del paciente, el operador de caja
debe verificar que el cargo por la consulta o servicio indique
que serd facturado a la aseguradora.
Operador de 5 Aplicar la forma de pago crédito. Para efectos de
Caja facturacion de subrogados los datos fiscales ya se
encuentran cargados en el sistema por lo tanto solo se
aplica el pago y se genera la factura, adjuntando la
documentacién que soporta el servicio subrogado.
Operador de 6 Generar documento electrénico.
Caja
Operador de 7 Se despliega pantalla “documento Electrénico”, el operador
Caja de caja debe revisar datos fiscales, en caso que el paciente
lo requiera, se pueden modificar.
Operador de 8 Imprimir el juego de facturas correspondientes al pdf de

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TRABAJO SOCIAL Y/O MEDICO PACIENTE OPERADOR DE CAJA

TRATANTE

[ INICIO ]

v v v
Se sube el servicioy Selecciona en Sistema la opcion
asegura al px Acude a caja para realizar “Facturacién directa” valida el
el tramite con la nombre de usuario y contrasefia.
documentacion de
| subrogacion ¢
Realiza procedimiento en sistema

para que despliegue en pantalla
el nombre del médico y los
pacientes programados con cita.
Selecciona el paciente.

v

Pregunta la forma de pago
(corroborar que la
documentacion corresponda a la

aseguradora).

Captura la forma de pago en la

pantalla

Captura la forma de pago a
“crédito” en la px despliega
pantalla “documento Electrénico”
para datos fiscales

v

Se captura y se imprimen en tres
copias (blanca: original para el
paciente, rosa: para personal
médico, paramédico o enfermeria
y amarillo: para adjuntar en la
conciliacion del cajero) se coloca
sello de crédito(pedir al px firme
la factura y anexe nombre, firma,
direccion y teléfono al subrogado)

v

[ TERMINA ]
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descuento)
Propdsito. -

Definir el proceso para facturacion de servicios de consulta y gabinete a pacientes beneficiarios de
programas sociales.

Alcance. -
Aplica para el pago consulta y servicios de gabinete, aplicando el descuento que les corresponda

siempre y cuando se cuente con la documentacién soporte que avale que el paciente es beneficiario
de un programa social o protocolo realizado por el HRAEV.
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Il.- Procedimiento para facturacion directa (seguro popular y protocolos
con descuento)

Caja

corroborar datos.

Hoja3de 5
Descripcion del procedimiento. -
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Trabajo Social 1 Relacionar paciente con el programa social o protocolo del
y/o Médico HRAEV que le corresponda. Agendar cita o solicitud de
Tratante servicios (laboratorio, imagen, etc.). Es necesario que la
cita agendada se encuentre confirmada para que pueda
ser visible en el proceso de facturacion directa del sistema.
Paciente 2 Acudir al area de caja para realizar el trdmite con la
documentacion segun sea el Protocolo al que pertenezca.
Operador de 3 Seleccionar en el Sistema la opcion “Facturacién directa”
Caja para que se puedan visualizar las citas o los servicios a
facturar, el sistema muestra una ventana emergente
solicitando confirmar el usuario y contrasefia del operador
de caja.
Operador de 4 Si el paciente acude a cita médica, se debe seleccionar el | Formato de
Caja icono en forma de reloj, para los servicios de gabinete se | protocolo.
selecciona el icono de indicaciones, el sistema desplegara | AN€X0 7
la pantalla con el nombre del médico y los pacientes
programados con cita 0 en su defecto el nUmero de
solicitud de servicios con el nombre del paciente. Se
selecciona el nombre del paciente, el operador de caja
debe verificar que el cargo por la consulta o servicio
indiqgue que sera facturado a la aseguradora.
Posteriormente se debe ingresar a la pestafia “Deducibles
y Descuentos”, para seleccionarla “Justificaciéon del
Descuento” y capturar el porcentaje de descuento, el cual
que puede variar desde 99.99% a 99.90%.
Operador de 5 Solicitar al paciente la documentacion para realizar el
Caja tramite para la facturacion del protocolo.
Operador de 6 Aplicar la forma de pago crédito. Para efectos de
Caja facturacion de protocolos y seguro popular los datos
fiscales ya se encuentran cargados en el sistema por lo
tanto solo se aplica el pago y se genera la factura,
adjuntando la documentacién que soporta el servicio
subrogado o el beneficio de un protocolo.
Operador de 7 Se despliega pantalla “documento Electrénico” para
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Operador de
Caja

8 Imprimir el juego de facturas correspondientes al pdf de
CFDI (blanca: original para el paciente, rosa: para
personal médico, paramédico o enfermeria y amarillo:
para adjuntar en la conciliacion del cajero) se coloca sello
de crédito.

Factura
Anexo 8

TERMINA
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TRABAJO SOCIAL Y/O MEDICO TRATANTE PACIENTE OPERADOR DE CAJA

[ INICIO ]

v v v
Se sube el servicioy Selecciona en Sistema la opcion
asegura al px Acude a caja para realizar “Facturacién directa” valida el
el tramite con la nombre de usuario y contrasefia.
documentacion de
| subrogacion ¢
Realiza procedimiento en sistema

para que despliegue en pantalla
el nombre del médicoy los
pacientes programados con cita.
Selecciona el paciente.

Formato de protocolo

\ 4
Pedir al Px la documentacion

para realizar el tramite para la
facturacion del protocolo.

v

Capturar la forma de pago a
“Crédito” en la pantalla.

v

Se despliega pantalla
“documento Electrénico” para
corroborar datos.

v

Se captura y se imprimen en tres
copias (blanca: original para el
paciente, rosa: para personal
médico, paramédico o
enfermeria y amarillo: para
adjuntar en la conciliacion del

[ TERMINA ]
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Propdsito. -

Definir el proceso para facturacién de servicios de hospitalizacion y servicios ambulatorias que
generan cuenta paciente.

Alcance. -

Aplica para el cobro a particulares por servicios de hospitalizacion, procedimientos quirdrgicos
hospitalarios y ambulatorios por los que se apertura cuenta paciente.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Caja

de Recaudacion en su consecutivo.

SALUD
lIl. Procedimiento para facturacion de cuentas paciente a particulares
Hoja3 de 6
Descripcidon del procedimiento. -
Responsable | No. Actividad Descripcion de Actividades Documento
Trabajo Social 1 Ingresar datos del paciente al sistemay generar
apertura de cuenta paciente.
Médico 2 Brindar la atencion médica y ordenar egreso del Notificacion
paciente una vez que se encuentre estable o exista de Egreso.
defuncion. Anexo 9
Enfermeria 3 Realizar cargos (material de curacion y medicamento) y
genera cierre de cuenta paciente en el sistema.
Familiar o 4 Acudira caja para realizar el pago de los gastos
Responsable hospitalarios generados por la atencion médica y
del paciente solicitar el pase de salida.
Operador de 5 Realizar busqueda en sistema por nombre del paciente,
Caja cerciorandose de que la cuenta tenga estatus de
“cerrada”.
Operador de 6 Seleccionar la cuenta paciente a facturar, aplicar el
Caja anticipo en la extensién correcta, en caso de que el
anticipo es mayor al importe a facturar, realizarla
devolucion del remanente (el efectivo se devuelve el
mismo dia, si es otra forma de pago se realiza trdmite
para devolucién por cheque), considerando el importe
gue indica el sistema como saldo a favor, en caso
contrario se realiza el siguiente paso.
Es importante verificar que la extension a facturar este
relacionada al particular.
Operador de 7 Realizar pago del saldo a cargo. Cuando el paciente, Carta
Caja persona responsable o familiar no pueda cubrir el saldo | compromiso.
a cargo, se debe reorientar al area de créditos para el Anexo 10
tramite respectivo.
Operador de 8 Imprimir la factura en tres tantos, entregar al paciente el | Pase de
Caja original (hoja blanca) y copia (hoja rosa)para tramitar salida
salida del paciente en el area de hospitalizacion Anexo 11
correspondiente y hoja amarilla para archivo con el corte
de caja. El pase de salida se imprime en dos tantos uno
para el personal de seguridad y otro para el personal de
enfermeria.
Operador de 9 Agregar copia de factura (hoja amarilla) para el archivo

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TRABAJO SOCIAL

MEDICO

ENFERMERIA

FAMILIAR O
RESPONSABLE DEL
PACIENTE

OPERADOR DE CAJA

INICIO

v

Ingresa datos y apertura
cuenta paciente.

v

Recibe atencidon médica y
da orden para el egreso
del paciente.

v

Realiza cargos (material
de curaciony
medicamento) y cierre
de cuenta paciente.

y

3

Realiza busqueda en
sistema por nombre del
paciente, cerciorandose
de que la cuenta tenga
estatus de “cerrada”

v

Acude a la caja para
realizar el pago de los
gastos hospitalarios y

solicita el pase de salida.

Selecciona la cuenta paciente
a facturar, aplica el anticipo en
la extensidn correcta, en caso
de que el anticipo es mayor al
importe a facturar, se realiza
devolucién del remanente,
considerando el importe que
indica el sistema como saldo a
favor, en caso contrario se
realiza el siguiente paso.
VERIFICAR QUE LA EXTENSION
ESTE EN PARTUCULAR

v

Se realiza pago del saldo a
cargo. Cuando el
paciente, persona
responsable o familiar no
pueda cubrir el saldo a
cargo, se debe reorientar
al area de créditos para el
tramite respectivo.

v

Se imprime factura en
tres tantos, entrega al
paciente original (hoja
blanca) y copia de tramite
(hoja rosa). El pase de
salida se imprime en dos
tantos uno para el
personal de seguridad y
otro para el personal de

enfermeria.

Se agrega copia de factura
para contabilidad (hoja
amarilla) en su
consecutivo.

TERMINA
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CARTA COMPROMISO

S Y

Hiw o Igiicie s
A1rs EaPLUIALILIAL

mlamab o rlLomaln

CARTA COMPROMISO
Cd. victaria Tamaulipas & 170718

C.P. ANABEL MARTINEZ NARVAET
SUBDIRECCIGN DE FINANZAS
HRAEY " BICEMTENARIO 2010
PRESENTE

Por este conducto bajo protesta de decir verdad me dirijo a usted para
manifestar  mi compramiso de pago del  paciente:

gquien ha sido dado de alta el dia de hoy

Lo arteriar en wirtud de que no se cuenta con facturacion electronica de
algunos cargos de su cuenta al momerto de dar de alta al pacierte
mencionado.

Atentamente:

Mornbre y firma del la persona responsable

Murnero de telde casa y celular:
Copia de la credencial de electori de la persona que firma.

Librarriento Guadalupe Victoria S Area de Pajaritos C.PA7087 Ciudad Wictoria Tamaulipas

Tek (534) 15361 00
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PASE DE SALIDA

SECRETARIADE SALUD
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CD. VICTORIA HOSPITAL BICENTENARIO 2010

SALU
TR PASE DE SALIDA
FECHA: 1//jul20LE HORA: ] il FOLIO 549509
PACIEMTE: RIOS PEREZ FAUSTING EDAD: 20
SERWICIO: FOSPITALIZACION SALA ADULTDS
RESPOMSAHLE: JORGE RIOS CAMA: =25
LIC. MEDRAND
RESPONSABLE SELLD CAJAS
NOMERE Y FIRMA
EMFERMERIA
o

SECRETARIADE SALUD
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CDn VICTORIA HOSPITAL BICENTENARID 2010

SALU
PASE DE SALIDA
FECHA 17/jul20Lb HORA 17:18:44 FOLIO 549500
PACIENTE: RIZS PLREZ FAUSTING EDAD o
SERMICIO: HOS PITALEAL SALA: ADUL
RESPONSABLE! ORGE CAMA: b
LIC. MEDRAND
RESPONSAELE SELLL CAJAS

NOMERE Y FIRMA
SEGURIDAD
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paciente a aseguradoras Thean vicronia oja < de
Propdsito. -

Definir el proceso para facturacién de servicios de hospitalizacion y servicios ambulatorias que
generan cuenta paciente a aseguradoras.

Alcance. -

Aplica para el cobro a pacientes con aseguradora, por servicios de hospitalizacién, procedimientos
quirargicos hospitalarios y ambulatorios por los que se apertura cuenta paciente.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

(hoja blanca) y copia de trdmite (hoja rosa) para el area de
hospitalizacién correspondiente y hoja amarilla para el
corte de caja. Se pide al familiar del paciente firmar la
factura blanca y en el formato de subrogacion agregar
nombre, firma, direccion y teléfono de quien realiza el
tramite.

El pase de salida se imprime en dos tantos uno para el
personal de seguridad y otro para el personal de
enfermeria.

Se imprime estado de cuenta detallado y se anexa a
factura blanca.

SALUD _ * _
" SECRETARIA D SAUD IV. Procedimiento de facturacion de cuentas paciente a aseguradoras
Hoja3de5
Descripcidon del procedimiento. -
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Trabajo Social 1 Ingresar datos del paciente al sistema, relacionando la
aseguradora que le corresponda, considerando los
documento que soportan la subrogaciéon de servicios y
aperturar la cuenta paciente.
Médico 2 Brindar la atencion médica y ordenar egreso del paciente Notificacion
una vez que se encuentre estable o exista defuncion. de Egreso
Anexo 9
Enfermeria 3 Realizar cargos (material de curacion y medicamento) y
genera cierre de cuenta paciente en el sistema.
Familiar o 4 Acudir a caja para realizar el pago de los gastos
responsable del hospitalarios generados por la atencion médica y solicitar
paciente el pase de salida.
Operador de Caja 5 Realizar busqueda en sistema por nombre del paciente,
cerciorandose de que la cuenta tenga estatus de
“cerrada”.
Operador de Caja 6 Seleccionar la cuenta paciente a facturar, cambiar de
extension los cargos, corroborando que la documentacion
corresponda a la aseguradora asignada. Verificar que
ampare los dias de hospitalizacién y el procedimiento
realizado.
Operador de Caja 7 Aplicar forma de pago “Crédito” a la Aseguradora. En caso
que el subrogado no cubra todos los servicios cargados
en la cuenta paciente, facturar los cargos al particular.
Cuando el paciente no pueda cubrir el pago de los cargos
no incluidos en el subrogado, se debe redirigir a los
familiares al area de Direccion de Finanzas para gestionar
crédito a particular.
Operador de Caja 8 Imprimir factura en tres tantos, entrega al paciente original
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IV. Procedimiento de facturacion de cuentas paciente a aseguradoras

Hoja4 de 5

Operador de Caja

9 Agregar copia de factura (hoja amarilla) para el archivo
de Recaudacion en su consecutivo como respaldo del
corte de caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TRABAJO SOCIAL

MEDICO

ENFERMERIA

FAMILIAR O
RESPONSABLE DEL
PACIENTE

OPERADOR DE CAJA

INICIO

Ingresa datos y apertura
cuenta paciente.

A 4

Recibe atencidén médica 'y
da orden para el egreso
del paciente.

v

Realiza cargos (material
de curaciony
medicamento) y cierre
de cuenta paciente.

A 4

Acude a la caja para
realizar el pago de los
gastos hospitalarios y
solicita el pase de salida.

v

Realiza busqueda en
sistema por nombre del
paciente, cerciorandose
de que la cuenta tenga
estatus de “cerrada”

v

Selecciona la cuenta paciente
a facturar, aplica el anticipo en
la extensidn correcta, en caso
de que el anticipo es mayor al
importe a facturar, se realiza
devolucién del remanente,
considerando el importe que
indica el sistema como saldo a
favor, en caso contrario se
realiza el siguiente paso.
VERIFICAR QUE LA EXTENSION
ESTE EN PARTUCULAR

v

L |

Se realiza pago del saldo a
cargo. Cuando el
paciente, persona
responsable o familiar no
pueda cubrir el saldo a
cargo, se debe reorientar
al area de créditos para el
tramite respectivo.

v

Se imprime factura en
tres tantos, entrega al
paciente original (hoja
blanca) y copia de tramite
(hoja rosa). El pase de
salida se imprime en dos
tantos uno para el
personal de seguridad y
otro para el personal de

enfermeria.

Se agrega copia de factura
para contabilidad (hoja
amarilla) en su
consecutivo.

v
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V. PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION ANTICIPOS A CUENTA PACIENTE
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cuenta paciente Tere vicrorns oja z de
Propdsito. -

Definir el proceso para la recepcion de anticipos de cuenta paciente.

Alcance. -

Aplica para los pacientes particulares programados por procedimientos quirdrgicos o ambulatorios,
y por los cuales se tiene establecido solicitar un anticipo antes de su ingreso, asi como para
pacientes que requieran servicios de hospitalizacién con fines de observacion.
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SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

SALUD
V. Procedimiento para recepcion anticipos a cuenta paciente
Hoja 3 de 5
Descripcidon del procedimiento. -
Responsable No. Actividad Descripcion de Actividades Documento
Trabajo Social 1 Aperturar cuenta paciente y asignar cama.
Familiar o Responsable 2 Acudir al area de caja para realizar el pago
del Paciente del anticipo.
Operador de Caja 3 Se selecciona captura de pagos, busca Recibo de
cuenta paciente abierta con el nombre del anticipo.
paciente y capturar el importe de anticipo Anexo 12
segun la forma de pago. Imprimir
comprobante de anticipo en dos tantos
(original a paciente para tramite en trabajo
social en proceso de asignacion de cama) y
copia (para archivo en contabilidad). El recibo
de pago debe contener firma del familiar o
responsable.
Familiar o Responsable 4 Entregar recibo de anticipo a Trabajo social
del Paciente para asignar cama.
Trabajo social 5 Asignar cama.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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TRABAJO SOCIAL FAMILIAR O RESPONSABLE DEL OPERADOR DE CAJA
PACIENTE
[ INICIO ]
Apertura cuenta paciente y
asigna cama
A

Acuden a la caja para realizar el
depdsito de cuenta paciente segun
el procedimiento programado.

y

asignada

Se selecciona captura de pagos,
busca cuenta paciente abierta con
el nombre del paciente, se
selecciona la que tiene cama

| Recibo de anticipo I

A

Ccama

Entregar recibo de anticipo a
Trabajo social para asignar

Asignar cama

A

[ TERMINA ]
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ANEXOS.

RECIBO DE ANTICIPO

HOZFTAL FEACHAL DEALTA EXFEXAALIDAD DECIUDAD MZTO R4 EICENT EHARID 3010
Libramlsnt Guasdalups Wietors S/H Area Fajnt o

P BTOET Sl Vietark, Tamaullpas Talsfons (8343 1535 100
RECIED OE 8 MTICIFO

PAZIENTE:
oL
FORME DE PG 0 RITHT
POR COMZERTD DE:
[IMFDR'IEI:DI LEHRA
FECHZ

HIMERE Y RFNA DEL CAJERD

OATOS OE FACTURACION

MombrefRazon Social:
Lrireccion:
RFLC: C.F

MOT A UNAWVEZ FACTURADD CON ESTOS DATOS NO HABRAREFACTURACION

Seleinforma gue las personas responsakl e del padente tendran que eter d
pendierte del Egado de Cuenta y realizar los aboncs darios necesanios para
terer la cuerta & cortiente.

FIRMADE ENTERADD
NOMBRE W FIRMADEL RESPONSABLE




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
- = g Rev. 0
ION DE RECURSOS FINANCIEROS
SALUD SUBDIRECF:, SOS A /
SECREARA BESALD VI. Devolucion de pagos y cancelacion de —
facturas por concepto de consultas, servicios SckHsmcL by Hojalde5
de gabinete
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CONSULTAS, SERVICIOS DE GABINETE
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Propdsito

Definir el proceso para la cancelacion de facturas y devolucion de pagos de servicios de consulta 'y
gabinete.

Alcance

Aplica en servicios de gabinete cancelados que se encuentren en el sistema en estatus de
solicitados o consultas médicas no ejecutadas.



SALUD

SECRETARIA DE SALUD

PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

VI. Devolucion de pagos y cancelacion de facturas por concepto de consultas,
servicios de gabinete

Hoja3de5

Descripcion del procedimiento.

No. L - Documento o
Responsable Actividad Descripciéon de Actividades Anexo
Validar en sistema que el servicio o consulta por la cual
Supervisor 1 se esta solicitando la cancelacion de factura, no se haya
ejecutado o completado en sistema.
Supervisor 2 Corroborar la nota del médico, asi como la firma.
Imprimir pantalla del Expediente Clinico Electrénico
Supervisor 3 donde se aprecie que la consulta no fue ejecutada o el
servicio tiene estatus de solicitado.
Supervisor 4 Realizar cancelacion de la factura en sistema. Nota de Credito
Anexo 13
Solicitar mediante escrito donde se indique la causa por
Paciente 5 la cual se solicita la devolucién del pago se anexa coipa Escrito libre
de identificacion oficial.
Formato de
. Llenar el formato de CheckList para Devolucién de ChECk.IT'St
Supervisor 6 P Devolucién de
agos
pagos
Anexo 14
Supervisor 7 Tramita el cheque a favor del familiar o paciente.
Personal,de 8 Elaborar cheque y recabar firmas autorizadas. Cheque
tesoreria Anexo 15
Personal de - . Cheque
tesoreria 9 Entregar cheque al familiar o paciente Anexo 15
TERMINA PROCEDIMIENTO
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SUPERVISOR PACIENTE PERSONAL DE TESORERIA
[ INICIO ]
\ 4 ¢
Valida en sistema que no se haya Elabora cheque y recaba firmas
ejecutado en sistema la consulta o autorizadas.
completado el servicio facturado. Cheque 'I
v \ 4
El supervisor verifica si el servicio y Realiza la entrega del cheque al
esta “solicitado” o la consulta . . . familiar o paciente.
“confirmada” Real_lza la soI|C|tu_d medlante
: escrito donde se indique la Cheque
causa por la cual se solicita
la devolucion del pago anexa
\ 4 copia de INE. y

Imprime pantalla del Expediente 'I [ TERMINA ]

Clinico Electrénico donde se aprecie
gue la consulta no fue ejecutada o el
servicio tiene estatus de solicitado.

Escrito libre

A 4

Realiza cancelacién de la factura en
sistema.

U\lota de crédito

A 4

Debe llenar el formato de CheckList
para Devolucién de Pagos.

Formato CheckList

Devolucion de pagos

A 4

Tramita el cheque a favor del familiar
0 paciente.
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HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD
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Hoja5de5

ANEXOS

RECIBO DE DEVOLUCIONES

CD. VICTORIA, TAMPS. A DE DEL201E

CP. VICTOR MANUEL GONZALEZ SALUM
DIRECTOR DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS DEL HRAEY
PRESENTE
AT'M. C.P. AMABEL MARTINEZ MARVAEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

POR MEDIO DELPRESENTE LE SOLICITO LA DEVOLUCION POR LA CANTIDAD DE 5.

POR MOTIVO DE,

PACIENTE

NUMERQ DE TELEFONQ [CASA]:

NUMERO DE TELEFONC [CELULAR}:

NOMERE Y FIRMA DELSOLICITANTE  SEW0, NOMERE ¥ FIRMA DELCAIERD QUE RECISE

CONTRARECIBO

Usted puede lamar
para preguntar por
su cheque dentro
NOMBRE DEL PACIENTE delos & y 10 dias
habiles a partir de
la fiecha de
recepcidn de
trimite de
devolucian al tel.
NOMBERE ¥ FIRMA DEL CAJERO QUE RECIBE 153-51-D0ext
1411en un horario
de 2:00 2 15:00 hrs.

CANTIDAD A DEVOLVER:

FECHA DE SOLICITUD:,

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE

DEVOLUCION

PARA SERVICIOS:

ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION
* COPIADELIFE

* NUMEROS DETELEFONO

* FACTURA ORIGINAL

* FACTURA ROsSA

PARA CUENTAS PACIENTE:

# ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION
» COPIADELIFE

* NUMEROS DE TELEFONOS

* COPIA DE LA FACTURA ORIGINAL

+ ESTADO DE CUENTA (SIN DETALLE)
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Propdsito

Definir el proceso para la cancelacion de facturas y devolucion de pagos por cargos improcedentes
en cuentas paciente.

Alcance

Aplica en caso de que se identifiquen cargos de insumos o servicios duplicados en cuentas paciente.
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Descripcion del procedimiento.

No. L - Documento o
Responsable L Descripciéon de Actividades
P Actividad P Anexo
Personal de . . Nota informativa u
; 1 Informar al personal de caja el cargo improcedente. . S
enfermeria oficio (escrito libre)
Personal de 2 Solicitar a su supervisor la cancelacion de la factura Factura
caja generada. Anexo 8
. Solicitar el visto bueno en la factura original del Factura
Supervisor 3 p
personal de enfermeria. Anexo 8
Supervisor 4 Realizar cancelacion de la factura en sistema.
Solicitar al supervisor de caja la reactivacion de la
Personal de ; . X
: 5 cuenta paciente para ejecutar en sistema la
enfermeria >
devolucion.
. Realizar la busqueda en sistema de la cuenta
Supervisor 6 . )
paciente a reactivar.
Contactar al personal de enfermeria para que
Supervisor 7 efectle la devolucién del cargo improcedente en el
sistema.
Buscar y seleccionar los cargos improcedentes y
Personal de 8 generar la devolucion en sistema. Una vez concluida
enfermeria la devolucion es necesario el cierre de cuenta
paciente.
Informar al personal de caja sobre el cierre de
Personal de 9 cuenta para que efectlie en sistema la nueva
enfermeria para g
facturacion.
Personal de .
caja 10 Generar la nueva factura y aplicar el pago.
Realizar la solicitud de devolucion del saldo a favor
Paciente 11 mediante escrito donde se indique la causa por la Escrito libre.
cual se solicita la devolucion del saldo a favor.
Formato de
CheckList de
. Llenar el formato de CheckList para Devolucion de Devolucién de
Supervisor 12
Pagos pagos
Anexo 14
Supervisor 13 Tramitar el cheque a favor del familiar o paciente. Cheque
Personal de ) .
. 14 Elaborar cheque y recabar firmas autorizadas. Cheque
tesoreria
Personal de . . .
. 15 Realizar la entrega el cheque al familiar o paciente Cheque
tesoreria
TERMINA




SALUD

SECRETARIA DE SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS g )

VII .Devolucion de pagos y cancelacion de

facturas por cargos improcedentes en cuentas

paciente.

HOSPITAL REGIONAL
ALTA ESPECIALIDAD

Rev. 0

Hoja4 de 5

Diagrama de Flujo.

PERSONAL DE ENFERMERIA

PERSONAL DE CAJA

SUPERVISOR

PACIENTE

PERSONAL DE TESORERIA

(e )
v

[

¥

[

Informa al personal de caja
el cargo improcedente.

Nota informativa u oficio
(e<eritn lihre)

Solicita a su supervisor la
cancelacion de la factura
generada.

Solicita el visto bueno en la
factura original del personal
de enfermeria.

Cantira

| Cantira
e

A

Realiza cancelacion de la
factura en sistema.

v

Solicita al supervisor de caja
la reactivacion de la cuenta
paciente para ejecutar en
sistema la devolucién.

v

Busca y selecciona los
cargos improcedentes y
generar la devolucién en

sistema.
v

Informa al personal de caja
sobre el cierre de cuenta
para que efectlie en sistema
la nueva facturacion.

A 4

Realiza la busqueda en
sistema de la cuenta
paciente a reactivar

v

Contacta al personal de
enfermeria para que efectie
la devolucién del cargo
improcedente en el sistema.

Debe realizar la solicitud de
devolucion del saldo a
favor mediante escrito
donde se indique la causa
por la cual se solicita la
devolucion del saldo a
favor.

v

Ejecuta la nueva factura
y aplica el pago.

L |

| Cantira
]

Debe llenar el formato de
CheckList para Devolucién
de Pagos

Formato de CheckList de

[NavaliicidAn da nannce

Tramita el cheque a favor del
familiar o paciente.

Chania

v

Elabora cheque y recaba
firmas autorizadas.

[ |

A 4

Realiza la entrega el cheque
al familiar o paciente

| Channa
—

[ TERMINA ]
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ANEXOS.

RECIBO DE DEVOLUCIONES

CD. VICTORIA, TAMPS. A DE DEL 2018

CP. VICTOR MANUEL GONZALEZ SALUM
DIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL HRAEV

PRESENTE

AT'M. C.P. ANABEL MARTINEZ NARVAEZ
SUBDIRECTORA DE RECURSOS FINANCIEROS

POR MEDIO DELPRESENTE LE SOLICITO LA DEVOLUCION POR LA CANTIDAD DE §,

PORMOTIVO DE,

PACIENTE

NUMERO DE TELEFONQ [CASA):

NUMERO DE TELEFONO [CELULAR]:

[0 =:3cemo s DEvowoon

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

S0, NOMERE ¥ FIRMA DELCAIERD QUE RECEE

CANTIDAD A DEVOLVER:

CONTRARECIBO

Usted pusde lamar
para preguntar por
su cheque dentro

NOMBRE DEL PACIENTE:

delos 5 y 10 dias

FECHA DE SOLICITUD:,

nabiles 3 partir de

la fecha de
recepcion de
tramite de
devolucian al tel

NOMBRE ¥ FIRMA DEL CAJERO QUE RECIBE 153-61-00 ext.

1411 en un horario
de 9:003 15:00 hrs.

REQUISITOS PARA SOLICITUD DE

DEVOLUCION

PARA SERVICIOS:

COPIADELIFE

ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION

NUMEROS DE TELEFONO
FACTURA ORIGINAL
FACTURA ROSA

PARA CUENTAS PACIENTE:

* ESCRITO PETICION DE DEVOLUCION

+ COPIADELIFE

+ NUMEROS DE TELEFONOS
* COPIA DELA FACTURA ORIGINAL
» ESTADO DE CUENTA (SIN DETALLE)
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VIIl. CORTE DE CAJA
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Propdsito

Describir en forma detallada los procedimientos para realizar el corte de caja, con la finalidad de
prevenir fraudes y malversaciones de los recursos recaudados en el area de caja.

Alcance

Aplica a personal de caja y supervisores de caja.
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Descripcion del procedimiento.

Responsable Act’i\lv(?dad Descripcion de Actividades Doch:r;z(r;to °
Contar el efectivo, sacar copia de los Boucher impresos
Personal de 1 por los pagos en tarjeta de crédito y débito, ordenar los
caja comprobantes por pagos con transferencias
electrénicas, fichas de depésito, etc.
Ingresar al sistema al proceso de corte de cajay
Personal de .
caja 2 capturar Ios_lmportes que le corresponden a cada forma
de pago recibidas en el turno.
Peri‘;?:' de 3 Ejecutar cierre de caja en el sistema.
Personal de Firmar conciliacion de caja, formato de apertura, corte y
caja 4 fondo.
Supervisor de
caja 5 Revisar y firmar el corte de caja.
TERMINA PROCEDIMIENTO
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Diagrama de Flujo.

PERSONAL DE CAJA SUPERVISOR DE CAJA SUPERVISOR DE CAJA, PERSONAL DE
CAJA

[ INICIO ]

!

El personal de caja cuenta el
efectivo, saque copia a los
voucher, comprobantes de
transferencias electronicas,
fichas de deposito, etc

v

Captura en sistema en el
apartado “corte” los importes
gue le corresponden a cada
forma de pago recibidas en el
turno.

\4

Ejecuta cierre de caja en el
sistema.

Se firma conciliacion de caja,
formato de apertura, corte y
fondo.

El supervisor de caja revisa y
firma el corte.

A
[ TFRMINA ]
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VI.- DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Cdédigo (cuando aplique)

Guia técnica para la elaboracién de manuales de procedimientos
de la Secretaria de Salud.

No aplica

VIl.- REGISTROS

: Tiempo de Responsable de Cddigo de Registro o
Registro . o R
Conservacion Conservarlo Identificacion Unica
Cheque Subdlrec_clon qle No Aplica
Recursos Financieros
. - No Aplica
Check List Subdlrec_clon qle
Recursos Financieros
. Subdireccion de No Aplica
Oficio . .
Recursos Financieros
Subdireccion de No Aplica
Factura . .
Recursos Financieros
; 2 No Aplica
Pase Salida del Paciente Subdlrecplon qle
Recursos Financieros

VIIl.- GLOSARIO

Pase de salida: Formato que permite controlar el egreso de los pacientes, el cual es entregado
al familiar o persona responsable toda vez que se haya realizado el tramite de pago en caja.

Formato de apertura: Proceso con el cual se controlan las operaciones que realiza el operador
de caja en su turno.

Cuenta paciente: Folio que permite registrar los cargos por suministros o servicios aplicados
durante su estancia en el hospital. Este folio es creado por cada evento de hospitalizacion.

Formato de corte: Formato que permite identificar los montos de las diversas formas de pago
recaudadas durante el turno.

Conciliacion de caja: Reporte impreso por el sistema que muestra las operaciones ejecutadas
por los operadores de caja en su turno.

Cargo improcedente: Cargo duplicado en cuenta de paciente el cual puede ser por cantidad
de insumos incorrecta o servicios duplicados.

PX: Paciente.
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IX.- CAMBIOS EN ESTA VERSION

NUmero de Revision

Fecha de la actualizacion

Descripcion del cambio

No Aplica

No Aplica

No Aplica

X.- ANEXOS




