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. 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 que
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
gestion 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 Recaudaciéon” 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 coordinacion de la
Direccién de Administracion y Finanzas, cuyo principal objetivo de es planificar y administrar los
recursos humanos, materiales, financieros y de infraestructura del Hospital, mediante una organizacion
estructurada de procedimientos para la facturacibn 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 organizacién, 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 informacién y mejorar la calidad y productividad de los
servicios. El documento contiene un objetivo, las normas que indican si marco de actuacién, la
descripcién 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.
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Il. 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.

.  ALCANCE. -

A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para
otorgar los servicios.

A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes con y sin derechohabiencia que requieran
la prestacion del servicio.

IV.  FUNDAMENTO LEGAL. -

— Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

— Ley Organica de la Administracion Publica Federal

— Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
— Ley General de Salud

— Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos

V. PROCEDIMIENTOS. -

— Procedimiento para facturaciébn con gratuidad por citas médicas, servicios de laboratorio e
imagen prestados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario
2010".

— Procedimiento para facturacibn con gratuidad por servicios hospitalarios y ambulatorios
prestados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

— Procedimiento para facturaciéon a Instituciones del Convenio de Coordinacién para el Intercambio
de Servicios, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tamaulipas y Municipio de

Victoria
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Procedimiento para facturacion a pacientes con Derechohabiencia por citas médicas, servicios
de laboratorio e imagen prestados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad
Victoria “Bicentenario 2010”.

Procedimiento para facturacion a pacientes con derechohabiencia por servicios hospitalarios y
ambulatorios prestados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria
“Bicentenario 2010”.

Procedimiento para facturacion de Servicios de Salud Gamma S.A. de C.V.

Procedimiento para el envio al area de cobranza de las facturas emitidas en el area de caja para

la gestién de cobro a instituciones y particulares.
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION CON GRATUIDAD POR CITAS
MEDICAS, SERVICIOS DE LABORATORIO E IMAGEN PRESTADOS EN EL
HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA
“BICENTENARIO 2010”.
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para facturar gratuidad en Citas Médicas, servicios de Laboratorio e Imagen a
pacientes que no cuentan con derechohabiencia a través del Instituto de Salud para el Bienestar
(INSABI) y el Acuerdo por el que el Consejo de Salubridad General reconoce la pandemia de

enfermedad por el Virus de SARS-CoV2 (COVID-19) en México.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para

otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes sin derechohabiencia que requieran la

prestacion del servicio en el Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Criterios de Operacion del Programa de Atencion a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la

Poblacion sin Seguridad Social Laboral para el ejercicio fiscal 2021

3.2 Acuerdo por el que se declara como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la
epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

Descripcion de Actividades

Documento

Trabajo Social

Ingreso de Pacientes al Sistema: el area de
Trabajo Social ingresara a los pacientes de primera
vez al Sistema MedSyS, le solicitara
documentacion, realizard una entrevista, en el caso
de que el paciente no cuente con
derechohabiencia, se asignard el nivel
Socioeconémico para otorgar gratuidad y firmara la
Carta Manifiesto bajo Protesta decir la verdad.
Pacientes Subsecuentes: Realiza entrevista,
actualiza datos y verifica que el paciente no cuente
con derechohabiencia para asignar nivel
socioecondmico y otorgar gratuidad.

En caso de ser un paciente COVID, asighar la
aseguradora COVID-19.

Copia de INE,
CURP,
comprobante de
domicilio,
Constancia de
Vigencia de
derechos IMSS,
Acreditacion de
no afiliacion al
ISSSTE.

Trabajo Social

En el caso de Citas Médicas, Servicio de Imagen
y/lo laboratorio, debera agendar la cita en el
Sistema o subir el servicio. Es necesario que la cita
agendada se encuentre confirmada para que
pueda ser visible en el proceso de facturacion
directa del sistema.

Paciente

Acudir al area de cajas para realizar el tramite de
facturacion.

Operador de
Caja

Seleccionar en el Sistema la opcion “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

El sistema mostrara la pantalla con el nombre del
médico y los pacientes programados con cita, 0 en
el caso de servicios el numero de solicitud con el
nombre del paciente. Selecciona el nombre del
paciente verificando que el total a facturar
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aparezca en centavos. En caso de ser paciente
COVID facturar en la pestafia aseguradora.
Operador de El operador de caja identifica si el paciente es
Caja INSABI:

5. Generar recibo de pago sin timbrar.
6. Forma de pago a crédito.
7. Imprimir 3 tantos del recibo / blanco

para Recaudacion, para elaborar factura
global; amarilla para la conciliacion del
cajero y la hoja rosa para el paciente.

8. Sello de crédito en 3 recibos.

9. Solicita la firma del paciente en la Hoja
blanca para el area de Recaudacion.

Si es paciente con aseguradora COVID:

10. Generar recibos de pago sin timbrar.

11. Forma de pago a crédito.

12. Imprimir 3 tantos del recibo; hoja blanca
para Recaudacion para elaborar factura
global, el recibo amarillo para la
Conciliacion del cajero, y la hoja rosa se
entrega al personal del &rea
correspondiente o al familiar.

13. Sello de crédito en 3 recibos.

Operador de
Caja

Entregar a Recaudacién Recibos de Pago
originales (Hoja Blanca separado por niveles para
realizar factura global), junto con la conciliacion y
corte de caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRABAJO SOCIAL

PACIENTE

OPERADOR DE CAJA

]

v

Ingreso de Pacientes al
Sistema

Copia de INE, CURP,
comprobante de domicilio,
Constancia de Vigencia de
derechos IMSS, Acreditacion
de no afiliacién al ISSSTE

Realiza
entrevista para
aplicar nivel

v

Acude a caja para realizar
el tramite

socioeconémic
oy otorgar

gratuidad si el
paciente no

!

Asignara aseguradora
Pacientes con

Nararhnhahianria

v

Selecciona en Sistema la opcion
“Facturacion directa” valida el
nombre de usuario y contrasefia.

y

Aplicar la forma de pago
“crédito”’, se genera recibo de
pago sin timbrar, se imprime 3
tantos: blanco para
Recaudaciéon, para elaborar
factura global; amarilla para la
conciliacién del cajero.

Se coloca el sello de crédito en 3
recibos.

Nota: No se tiene contacto con
paciente por lo que la hoja rosa
se entrega al personal del area
correspondiente o al familiar.

Realiza procedimiento en sistema
para que despliegue en pantalla
el nombre del médico y los
pacientes programados con cita o
servicios. Selecciona el paciente.

COVID

Tipo de
paciente:
INSABI
COVID

INSABI

Aplicar la forma de pago “crédito”,
se genera recibo de pago sin
timbrar, se imprime 3 tantos:
blanco para Recaudacion (firmado
por el paciente), para elaborar
factura global; amarilla para la
conciliacion del cajero y la hoja
rosa para el paciente.

Se coloca el sello de crédito en 3

recibos.
v

A 4

Entregar a Recaudacion Recibo de
Pago original (Hoja Blanca)
separado por niveles, junto con la
conciliacion y corte de caja.

Recibos de pago

[ TERMINA ]
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION CON GRATUIDAD POR SERVICIOS
HOSPITALARIOS Y AMBULATORIOS PRESTADOS EN EL HOSPITAL
REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO
2010”.
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para facturar gratuidad en servicios de hospitalizacion y ambulatorios a pacientes
que no cuentan con derechohabiencia a través del Instituto de Salud para el Bienestar (INSABI) y el
Acuerdo por el que el Consejo de Salubridad General reconoce la pandemia de enfermedad por el Virus

de SARS-CoV2 (COVID-19) en México.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para

otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes sin derechohabiencia que requieran la

prestacion del servicio en el Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Criterios de Operacion del Programa de Atencion a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la

Poblacion sin Seguridad Social Laboral para el ejercicio fiscal 2021

3.2 Acuerdo por el que se declara como emergencia sanitaria por causa de fuerza mayor, a la
epidemia de enfermedad generada por el virus SARS-CoV2 (COVID-19)
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

Descripcion de Actividades

Documento

Trabajo Social

Ingreso de Pacientes al Sistema: el area de
Trabajo Social ingresara a los pacientes de primera
vez al Sistema MedSyS vy abrird cuenta paciente.
Pacientes subsecuentes actualizara los datos
registrados en el sistema y abrira cuenta paciente.

Personal
Médico

Brindar la atencion médica y ordenar egreso del
paciente una vez que se encuentre estable o exista
defuncion.

Trabajo Social

Se realiza una entrevista con el familiar, en el caso
de que el paciente no cuente con derechohabiencia
se solicitard al familiar la documentacién vy
asignarle nivel Socioeconémico para otorgar
gratuidad.

En caso de ser un paciente COVID, asighar la

aseguradora COVID-19.

Copia de INE,
CURP,
comprobante de
domicilio,
Constancia de
Vigencia de
derechos IMSS,
Acreditacién de
no afiliacion al
ISSSTE.

Personal de
Enfermeria

Debera subir los cargos por los insumos utilizados
durante la Hospitalizacion y cerrar la cuenta
paciente.

Familiar

Debera acudir a la caja a realizar el trdmite por los
servicios generados durante la hospitalizacion.

Operador de
Caja

Seleccionar en el Sistema la opcion “Facturacion
por Extension”, el sistema muestra una ventana
emergente solicitando confirmar el usuario y
contrasefia del operador de caja, una vez validado
debera ingresar el nombre del paciente en cuentas
pacientes cerradas.

Operador de

El sistema mostrara los cargos generados durante
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Caja

la hospitalizacion, se debera cambiar de extension
todos los cargos para posteriormente facturar.

Operador de
Caja

8 Aplicar la forma de pago crédito e imprime 3 copias
del recibo (Hoja blanca: para recaudacion, amarilla:
en conciliacion y rosa: se entrega al paciente), sin
timbrar, se coloca el sello de “Crédito”

Operador de
Caja

9 Si el paciente es INSABI:

Debera imprimir y solicitar la firma del familiar
responsable en los pases de salida que se
entregaran a personal de Enfermeria y Seguridad.

Si es paciente con aseguradora COVID:

Debera anexar todos los recibos de pago a la
conciliacion blanca y rosa para facturacion global y
la amarilla para archivo.

Elaborar pase de salida para turnarlo a jefatura de
enfermeria.

Pases de Salida

Operador de
Caja

10 Entregar a Recaudacion Conciliacién, recibos No
timbrados y corte de caja para revisiéon y archivo.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRABAJO SOCIAL

MEDICO ENFERMERIA

FAMILIAR O
RESPONSABLE DEL
PACIENTE

OPERADOR DE CAJA

INICIO

Ingresa datos y
apertura cuenta
paciente.

Realiza
entrevista para
aplicar nivel
socioeconémic
oy otorgar
gratuidad si el
paciente no
cuenta con

Asignara
aseguradora
Pacientes

v

Brinda atenciéon médica
y da orden para el
egreso del paciente.

!

v

Realiza cargos (material
de curacion y

medicamento) y cierre
de cuenta paciente.

3

Realiza busqueda en
sistema por nombre del
paciente en cuentas
paciente cerradas.

v

Selecciona la cuenta
paciente a facturar, se
cambian los cargos a la
extension 1, el sistema
automaticamente arroja
el monto total de la
cuenta, se aplica forma
de pago a Crédito

Acude a la caja para
realizar el  tramite
correspondiente para el
egreso del paciente.

|

v

Tipo de
paciente:
INSABI
COVID

INSABI

Se imprime recibo en
tres tantos. deberd
anexar todos los
recibos de pago a la
conciliacion blanca y
rosa para facturacion
global y la amarilla para
archivo.

Elaborar pase de salida
para turnarlo a jefatura
de enfermeria.

Se imprime recibo en
tres tantos, se solicita al
familiar firme el original
(hoja blanca), la hoja
amarilla para anexarlo a
la  conciliacién, se
entrega la hoja rosa al
familiar. ElI pase de
salida se imprime en
dos tantos uno para el
personal de seguridad y
otro para el personal de
enfermeria.

v

Entregar a Recaudacion
Recibo de Pago original
(Hoja Blanca) junto con
la conciliaciéon y corte

de caja.

v
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para facturar a las dependencias del convenio de colaboracion para el intercambio
de servicios, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de Tamaulipas y Municipio de Victoria por
servicios otorgados en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria “Bicentenario 2010”.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para
otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones incorporadas al convenio para el
intercambio de servicios: Servicios de Salud de Tamaulipas (Hospital General, Hospital Infantil de
Tamaulipas, Oncolégico, Hospital Civil), Instituto Mexicano del Seguro Social, Instituto de Seguridad y
Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado, Sistema para el Desarrollo Integral de la Familia de
Tamaulipas y Municipio de Victoria.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Para el desarrollo de este procedimiento se aplicara el Convenio Especifico de coordinacion
para el intercambio de servicios.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

Descripcion de Actividades

Documento

Trabajo Social
de Referencia

Ingresara a los pacientes de primera vez al
Sistema MedSyS, en pacientes subsecuentes
actualizara los datos registrados en el sistema y
asegurard a los pacientes de acuerdo a la
institucion que refiere.

Asistente

Médica/ Trabajo

Social

En el caso de ser servicios de Imagenologia o
laboratorios los subiran al sistema. En caso de
citas médicas se agendara con la Trabajadora
Social de la especialidad que requiera. Para
pacientes que requieran hospitalizacion Trabajo
Social abrird cuenta paciente.

Familiar

Debera acudir a la caja a realizar el tramite
correspondiente.

Operador de
Caja

Seleccionar en el Sistema la opcion “Facturacién
Directa” para el caso de servicios de laboratorio,
imagen y citas médicas o “Facturacién por
Extension” para el caso de hospitalizaciones, el
sistema muestra una ventana emergente
solicitando confirmar el usuario y contrasefia del
operador de caja, una vez validado debera buscar
el nimero de servicio 0 cuenta paciente.

Operador de
Caja

Solicitara los documentos soporte para el caso de
instituciones  incorporadas al convenio de
intercambio de servicios solicitara el formato de
solicitud de intercambio en donde especifique la
intervencion por la que se le envia, para el Sistema
para el Desarrollo Integral de la Familia y Municipio
de Victoria oficio dirigido al director general con las
solicitudes del servicio y/o procedimiento.

Formato de
Solicitud de
Intercambio
Oficio enviado
por el DIF
Tamaulipas y
Municipio

Operador de
Caja

Verificar la aseguradora correcta Aplicar la forma
de pago crédito e imprime 3 copias del recibo (Hoja
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blanca: para recaudacion, amarilla: en conciliacion
y rosa: se entrega al paciente), se timbra y se
coloca el sello de “Crédito”, a excepcion de los
servicios ambulatorios facturados al ISSSTE
Victoria que Unicamente se emitira un recibo de

pago.

Operador de
Caja

9 En caso de pacientes hospitalizados, debera
imprimir y solicitar la firma del familiar responsable
en los pases de salida que se entregaran a
personal de Enfermeria y Seguridad.

Pases de Salida

Operador de
Caja

10 Entregar a Recaudacién Recibo de Pago original
(Hoja Blanca) junto con la conciliacion y corte de
caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

FAMILIAR O
TRABAJO SOCIAL DE ASISTENTE MEDICA/ PROCESO DE ATENCION
REFERENCIA TRABAJO SOCIAL MEDICA RESPONSABLE DEL OPERADOR DE CAJA
PACIENTE
l INICIO l ¢
y Seleccionar en el

Ingresa datos en
pacientes de primera
vez, actualiza datos a
pacientes subsecuentes
y asegura al paciente
de acuerdo a la
dependencia que lo
envia

Sube el servicio al
Sistema

Servicio de
Imagen,
laboratorio

o
ambulatorio

Se abre cuenta paciente

Acude a la caja para
realizar el tramite
correspondiente

Al ser dado de alta el
paciente se cierra cuenta
paciente

A

Sistema la  opcion
“Facturacion  Directa”
para el caso de
servicios de laboratorio,
imagen y citas médicas
o “Facturacion  por
Extension” para el caso
de hospitalizaciones

¢

Solicitara los
documentos soporte
segun la institucion a

facturar

Se imprime recibo en
tres tantos, se solicita al
familiar firme el original
(hoja blanca a la cual
se le adjunta el
documento soporte), la
hoja  amarilla  para
anexarlo a la
conciliacion, se entrega
la hoja rosa al familiar.
En caso de ser
hospitalizacion, se
imprime pase de salida
en dos tantos uno para
el personal de
seguridad y otro para el
nersonal de enfermeria

v

Entregar a Recaudacion
Recibo de Pago original
(Hoja Blanca) junto con
los documentos
soporte, la conciliacién

y corte de caja.

TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION A PACIENTES CON
DERECHOHABIENCIA POR CITAS MEDICAS, SERVICIOS DE LABORATORIO E
IMAGEN PRESTADOS EN EL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD
DE CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para facturar el pago de Citas Médicas, servicios de Laboratorio e Imagen a

pacientes que cuentan con Seguridad Social.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para

otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que cuentan con Seguridad Social que

requieran la prestacion del servicio en el Hospital.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Criterios de Operacién del Programa de Atencién a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la

Poblacion sin Seguridad Social Laboral para el ejercicio fiscal 2021
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Actividad

Descripcion de Actividades

Documento

Trabajo Social

Ingreso de Pacientes al Sistema: el area de
Trabajo Social ingresara a los pacientes de primera
vez al Sistema MedSyS y subsecuentes, realizara
una entrevista, en el caso de que el paciente
cuente con derechohabiencia, se le asignara la
aseguradora “Pacientes con derechohabiencia”

Trabajo Social

En el caso de Citas Médicas, Servicio de Imagen
y/o laboratorio, debera agendar la cita en el
Sistema o subir el servicio. Es necesario que la cita
agendada se encuentre confirmada para que
pueda ser visible en el proceso de facturacion
directa del sistema.

Paciente

Acudir al area de cajas para realizar el tramite de
facturacion.

Operador de
Caja

Seleccionar en el Sistema la opcion “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

El sistema mostrara la pantalla con el nhombre del
médico y los pacientes programados con cita, 0 en
el caso de servicios el numero de solicitud con el
nombre del paciente. Selecciona el nombre del
paciente verificando que el paciente cuente con
aseguradora “Pacientes con Derechohabiencia”.

Operador de
Caja

Aplicar pago dependiendo de la forma de pago
(efectivo, tarjeta de débito, tarjeta de crédito,
transferencia bancaria) imprime 3 copias del recibo
(Hoja blanca y rosa: para paciente, amarilla: en
conciliacion), se timbra y se coloca el sello de
pagado.
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Operador de 7 En caso de que el paciente no pueda realizar el Solicitud de
Caja pago, se solicitar4 a Direccion General o Direccion Carta _
de Administracion y Finanzas un crédito, en caso | COMpromiso

de ser autorizado se debe generar en el Sistema
mediante la Solicitud de Carta Compromiso,
pidiendo copia de credencial de elector,
comprobante de domicilio, CURP. Entregar a
Recaudacion Factura Original (Hoja Blanca) y
crédito soportado, junto con la conciliacion y corte
de caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRABAJO SOCIAL

PACIENTE

OPERADOR DE CAJA

[ INICIO ]

v

Ingreso de Pacientes al
Sistema

l

Paciente cuenta
con
derechohabienc
ia

!

Asignara aseguradora
Pacientes con

v

Acude a caja para realizar
pago correspondiente

v

Selecciona en Sistema la opcion
“Facturacion directa” valida el
nombre de usuario y contrasefia.

Derechohabiencia

y

Realiza procedimiento en sistema
para que despliegue en pantalla
el nombre del médico y los
pacientes programados con cita o
servicios. Selecciona el paciente.

v

Verifica el monto a facturar

Aplica forma
de pago,
imprime 3
copias del
recibo (Hoja
blanca y rosa
para el
paciente vy
amarilla:  en
conciliacion)

Solicitara a Direccién General o
Direccion de Administracién y
Finanzas un crédito, en caso de
ser autorizado, aplicar la forma
de pago crédito, imprime 3
copias del recibo (Hoja blanca:
para recaudacion, amarilla: en

conciliaciéon y rosa: se entrega al
paciente. Realizar la solicitud de
carta compromiso en el sistema,
se timbra y se coloca el sello de
“Crédito”

Se entrega a recaudacion Factura Original
anexando copia de INE, comprobante de
domicilio, CURP

TERMINA
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION A PACIENTES CON
DERECHOHABIENCIA POR SERVICIOS HOSPITALARIOS Y AMBULATORIOS
PRESTADOS EN EL HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE
CIUDAD VICTORIA “BICENTENARIO 2010”.
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para facturar a pacientes que cuentan con derechohabiencia con alguna
dependencia, pero deciden pagar el servicio y/o atencion a reserva de conseguir el formato de Convenio
de colaboracién para el intercambio de servicios, y solicitar posteriormente la devolucion del pago
realizado.

2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para
otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que cuentan con Seguridad Social y
requieran la prestacion del servicio en el Hospital Regional de Alta Especialidad de Ciudad Victoria.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Criterios de Operacion del Programa de Atencion a la Salud y Medicamentos Gratuitos para la
Poblacion sin Seguridad Social Laboral para el ejercicio fiscal 2021
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. L L
Responsable Actividad Descripcion de Actividades Documento
Ingreso de Pacientes al Sistema: el area de
Trabajo Social ingresara a los pacientes de primera
vez al Sistema MedSyS y pacientes subsecuentes
actualizard los datos registrados en el sistema,
Trabajo Social 1 entrevistara al familiar y/o paciente, en caso de que
el paciente cuente con seguridad social, lo
asegurara como “Paciente con Derechohabiencia”
y apertura la cuenta paciente.
Personal Brindar la atenciébn médica y ordenar egreso del
Jg 2 paciente una vez que se encuentre estable o exista
Médico S
defuncion.
Debera subir los cargos por los insumos utilizados
Personal de AR
: 3 durante la Hospitalizacion y cerrar la cuenta
Enfermeria ;
paciente.
. Debera acudir a la caja a realizar el trAmite por los
Familiar 4 g A
servicios generados durante la hospitalizacién.
Seleccionar en el Sistema la opcién “Facturaciéon
por Extension”, el sistema muestra una ventana
Operador de 5 emergente solicitando confirmar el usuario y
Caja contrasefia del operador de caja, una vez validado
debera ingresar el nombre del paciente en cuentas
pacientes cerradas.
El sistema mostrara los cargos generados durante
Operador de o > . -
Caia 6 la hospitalizacion, se deberd cambiar de extension
J todos los cargos para posteriormente facturar.
Operador de 7 Aplicar pago dependiendo de la forma de pago

Caja

(efectivo, tarjeta de débito, tarjeta de crédito,
transferencia electrénica) imprime 3 copias del
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recibo (Hoja blanca y rosa: para paciente, amarilla:
en conciliacion), se timbra y se coloca el sello de
pagado.

Operador de
Caja

8 En caso de que el paciente no pueda realizar el
pago, se solicitara a Direccion General o Direccion
de Administracion y Finanzas un crédito, en caso
de ser autorizado se debe generar en el Sistema
Medsys soporte del crédito particular.

Entregar a Recaudacion Factura Original (Hoja
Blanca) y crédito soportado, junto con la
conciliacion y corte de caja.

Solicitud de Carta
Compromiso
Carta
Compromiso
Copia IFE/CURP
Copia de
comprobante de
domicilio.
Formato de
autorizacion  de
crédito.

Digito verificador.

Operador de
Caja

9 Debera imprimir y solicitar la firma del familiar
responsable en los pases de salida que se
entregaran a personal de Enfermeria y Seguridad.

Pases de Salida

Operador de
Caja

10 Entregar a Recaudacién Recibo de Pago original
(Hoja Blanca) junto con la conciliaciéon y corte de
caja.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
FAMILIAR O
TRABAJO SOCIAL MEDICO ENFERMERIA RESPONSABLE DEL OPERADOR DE CAJA
PACIENTE

- —

! ! - . Realiza buasqueda en
Ingresa  datos y Brinda atencion médica sistema por r?ombre del
apertura cuenta y da g’?e” Dara el paciente en cuentas
: egreso del paciente. .
paciente, g p paciente cerradas.

4

v

Selecciona la cuenta
paciente a facturar, se
cambian los cargos a la
extension 1, el sistema

A automaticamente arroja
paciente Asignara aseguradora Realiza cargos el monto total de la
cuenta Pacientes con (material de curacion cuenta, se aplica forma
enmica Derechohabiencia 'y y medicamento) vy de pago a Crédito

abrird cuenta paciente cierre de  cuenta
paciente. *
Acude a la caja para Verifica el monto a
realizar el tramite facturar
correspondiente
para el egreso del
Realizara  estudio paciente. , Aplica forma
socioeconémico | de pago,
para otorgar \ imprime 3
aratuidad copias del
recibo (Hoja
¢Pue _p blanca y rosa
de para el
paciente y
amarilla: en

conciliacion) e
imnrime nases

Solicitara a Direccion General o
Direccion de  Administracion y
Finanzas un crédito, en caso de ser
autorizado, aplicar la forma de pago
crédito, imprime 3 copias del recibo
(Hoja blanca, rosa y amarilla), y
timbrar.

Realizar la solicitud de carta
compromiso en el sistema MedSyS, y
se coloca el sello de “Crédito”

Se entrega a recaudacién Factura Original
anexando copia de INE, comprobante de
domicilio, CURP.

Junto con la conciliacién v corte de caia.

—|-> l TERMINA l
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6. PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION A SERVICIOS DE SALUD GAMMA S.A
DE C.V. (HOSPITAL PARTICULAR VICTORIA LA SALLE)




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS [~ | o
Caodigo: N/A
SALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS g
o oo Rev. A
PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION RS
Hoja: 31

1. PROPOSITO

1.1 Establecer el procedimiento para facturacion a pacientes enviados del Hospital Victoria La Salle al
servicio de Imagenologia

2. ALCANCE
2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para

otorgar los servicios.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes que envia el Hospital Victoria La Salle
al Servicio de Imagenologia.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Sera responsabilidad del area de Trabajo Social el ingresar al paciente y asignar el término Socio de
Negocios: Servicio de Salud Gamma S.A de C.V

3.2 Sera responsabilidad del Paciente acudir al area de Cajas a realizar el tramite de facturacion.

3.3 Sera responsabilidad del personal de Cajas el proceso de Facturacion.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable N, Descripcion de Actividades Documento
Actividad
Ingreso de Pacientes al Sistema: el area de Trabajo
Trabaio Social 1 Social ingresara a los pacientes de primera vez al
! Sistema MedSyS y subsecuentes, y le asignard Socio
de Negocios: Servicios de Salud Gamma S.A de C.V
Asistente Médico 5 El Servicio ' de Imag'en, debera subir el servicio y
agendar la cita en el Sistema.
Servicios de Deberé realizar la Transferencia Electronica para cubrir
Salud Gamma 3 el pago del Estudio e informar al area de Recaudacion
S.A.deC.V mediante correo de la transferencia.
. Acudir al area de cajas para realizar el tramite de
Paciente 4 -
facturacion.
Seleccionar en el Sistema la opcién “Facturaciéon
directa” para que se puedan visualizar las citas o los
Operador de Caja 5 servicios a facturar, el sistema muestra una ventana
emergente solicitando confirmar el usuario y contrasefia
del operador de caja
6 El sistema mostrar4 la pantalla con el nombre del
meédico y los pacientes programados con cita, o en el
. caso de servicios el nimero de solicitud con el nhombre
Operador de Caja . . .
del paciente. Selecciona el nombre del paciente
verificando que el paciente cuente con aseguradora
“Servicios de Salud Gamma S.A. de C.V".
Operador de Caja 7 Aplicar pago dependiendo de la forma de pago

transferencia electronica, imprime 3 copias del recibo
(Hoja blanca para recaudacion, rosa: para paciente,
amarilla: en conciliacién), se timbra y se coloca el sello
de pagado.

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5. DIAGRAMA DE FLUJO

TRABAJO SOCIAL ASISTENTE SERVICIOS DE PACIENTE OPERADOR DE CAJA
MEDICO SALUD GAMMA
[ INICIO ]
Ingreso de
Pacientes al Agenda el Realiza :
Sistema y Servicio y Transferencia _ Selecciona en
asignara la R entrega | Electrénica e Acude a caja para ?lstema !:31 opcion
Aseguradora ntmero de informar al P> realizar  tramite »| “Facturacion
“Servicios de Servicio al area de correspondiente directa” valida el
Salud Gamma Paciente Recaudacion. nombre de usuario
S.AdeC.V’ y contrasefia.

v

Realiza
procedimiento en
sistema para que

despliegue en
pantalla los
Servicios.
Selecciona el
paciente.

v

Verifica el monto a
facturar y aplica
forma de pago
“Transferencia
Electrénica”

v

Imprime 3 copias
del recibo (Hoja

blanca para
recaudacion,
rosa: para

paciente, amarilla:
en  conciliacién),
se timbra y se
coloca el sello de
pagado.

TERMINA
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7. PROCEDIMIENTO PARA EL ENVIO AL AREA DE COBRANZA DE LAS

FACTURAS EMITIDAS EN EL AREA DE CAJA PARA LA GESTION DE COBRO A
INSTITUCIONES Y PARTICULARES
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1. PROPOSITO

1.1 Definir el proceso para el envio de facturas a crédito, que se realizaron en el area de caja al area de
cobranza para la gestion de cobro a instituciones o particulares.
2. ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable al personal de Caja que opera y emite la factura para
otorgar los servicios.

2.3 A nivel externo el procedimiento es aplicable para el personal de cobranza, quienes son los
responsables de gestionar el cobro a instituciones o particulares.

3. POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

3.1 Convenio Especifico de Coordinacién para el Intercambio y/o Prestacion Unilateral de servicios de
Atencion Médica
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
No. L -
Responsable Actividad Descripcion de Actividades Documento
Personal de 1 Sella el Documento emitido por la institucion que
Referencia subroga el servicio.
Paciente y/o 5 Acudir al area de cajas para realizar el tramite de
Familiar facturacion.
Operador de 3 Emite factura a crédito de acuerdo a la institucion
Caja que subroga los servicios.
Operador de 4 Al concluir el turno, el operador debe entregar a los
Caja Supervisores de Recaudacion el corte de caja.
. Revisara el corte de caja, verificando que el
Supervisor de : . .
Caja 5 efectivo y los diversos métodos de pago
entregados en el corte sea el correcto.
6 Revisara las facturas originales a crédito, que los
Supervisor de servicios facturados sean los que se solicitaron en
Caja el subrogado, asi como que se encuentren
facturadas en la aseguradora correcta.
Supervisor de 7 Clasificara las facturas por dependencia y realizara Reporte de
Caja el reporte de facturacion semanal adjuntando las Facturacion
facturas originales para entregarlas al area de
Cobranza para la gestion de cobro a dependencia
0 particulares.
Personal de 8 Recibe facturas Originales para la gestién de cobro
Cobranza a Dependencias y Particulares

TERMINA PROCEDIMIENTO
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5.  DIAGRAMA DE FLUJO
PERSONAL DE PACIENTE Y/O OPERADOR DE SUPERVISOR DE
REFERENCIA FAMILIAR CAJA RECAUDACION
INICIO Revisara el corte
de caja,
verificando que el
—» efectivo y los
\ 4 diversos métodos
Sella el de pago
Documento Acude a caja Emite factura enregados en e
emitido por la para realizar a crédito cote sea el
institucion  que facturacion correcto.
subroga el ¢
servicio.
A Revisara las
facturas originales
Al concluir el a crédito, que los
turno, debera SErvicios
entregar a los f— facturados  sean
Supervisores  de los  que se
Recaudacion el solicitaron en e!
corte de caja subrogado, asi
como que se
encuentren
facturadas en la
aseguradora
correcta.
Clasificara las
facturas por
dependencia y
realizara el reporte
de facturacién
semanal para
entregarlas al area
de Cobranza A
Recibe facturas

Originales para la
gestion de cobro a
Dependencias y
Particulares

TERMINA
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VI. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Laboral para el ejercicio

fiscal 2021

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos :
h No aplica
de la Secretaria de Salud.
Criterios de Operacion del Programa de Atencién a la Salud y
Medicamentos Gratuitos para la Poblacion sin Seguridad Social No aplica

VIl.  REGISTROS.

REGISTRO TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE REGISTRO
CONSERVACION CONSERVARLO O IDENTIFICACION
UNICA
Convenio Especifico de 2 afios Subdireccién de No Aplica

Coordinacion para el
Intercambio ylo
Prestacion Unilateral de

Recursos Financieros

servicios de Atencion
Médica
VIII. GLOSARIO.

a. Convenio: es considerado como aquel contrato, convencion o acuerdo que se desarrolla en

funcién de un asunto especifico destinado a crear, trasferir, modificar o extinguir una obligacién.

IX. CAMBIOS DE ESTA VERSION.

NUMERO DE REVISION

FECHA DE ACTUALIZACION

DESCRIPCION DE
CAMBIO

No Aplica

No aplica

N/A

X. ANEXOS
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10.1 Recibo de Pago

CIUDAD VICTORIA BICENTENARIO 2010
LIBRAMIENTO GUADALUPE VICTORIA S/N
AREA PAJARITOS CP. B70ET VICTORIA, TAMALILIPAZ
COMMUTADOR D1 (B34) 153-5100

RFC. HRADD1214DF2
RECQIMEN FISCAL: PERSONAS MORALES CON FINES NO LUICRATIVOS

RECIBO DE PAGO

SA LU D HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE t
Ta I

2|ty

Fecha de Expedicin Fecha de Recibo Recibo: 670989

120372021 3:58:42 PM 10N

Domicilio:

(Cient: | F.F-C: *AX010101000
Paciente: (NN
Expeciente: [ -v=i: N1VEL S Per-

Forma de pago Monto
CREDITO 0.01
Total pago(s): $ 0.00
Cantidad Unidad Descripcion . Valor Unitario Importe
1 SERVICIO  CITOMETRIABIOMETRIA HEMATICA 50.01

ESPECIALIDALD: LABORATORKDY

I
Importe con letrac CERO PESOS 017100 MW Total: #0041 ]
L

MARICRUZ JUDITH PEREZ ALARGON

HOMERE ¥ FIRMA DEL CAJERD

Este recibo no tiene validez fiscal
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10.2 Solicitud de Intercambio de Unilateral de Servicios de Atencién Médica
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS L~ s
Caodigo: N/A
SALUD SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
HOSPITAL REGIONAL Rev A
PROCEDIMIENTOS DE RECAUDACION ALTA ESPECIALIDAD
Clubap victoRia Hoja: 41
10.3 Solicitud de Carta Compromiso
SA LUD HOSPITAL REGIONAL DE ALTA ESPECIALIDAD DE ClUDAD )
VICTORIA BICENTENARIC 2010 g
DIRECCION DE ADMINISTRACION ¥ FIMANZAS ]
Subdireccién de Recursos Financieros <
SOLICITUD DE CARTA COMPROMISO
Fecha de Impresion:  lunes 15 marzo 2021 Folio: 1477-2021
Fecha: 1370312021
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIERDS
CUENTAS POR COBRAR
FPRESENTE
NOMBRE DEL PACIENTE: I CAMA: NIA
WUMERGD DE EXPEDIENTE MIVEL SOCICECONOMICD: I

SERVICIO

NOVBRE DE QUIEN ELABORA I

Ante mi imposbilidad econdmica actual, atentamente solicito me sea autorizada una "CARTA COMPROMISO™ a fin de

cubrir en &l terming que se me autorice o antes, el adeudo que actualmente tengo con esta nstitucidn por concepto de

3 atencidn recibida que asciends a1 $0.00 (CERO PESOS 00M00 MM )

Adeudos por Carta Compromiso Previas: $450.00 Anticipo: 50,00

Pago Inicial: % 0.00
COMSIDERACIONES DE TRABAJD SOCIAL

PACIENTE CON ESCASOS RECURSOS SOLICITA CREDITO POR SERVICIOS MEDICO QUIRURGICOS,
AMBULATORIOS Y/O HOSPITALARIOS DE ALTA ESPECIALIDAD APLICADOS EN ESTA INSTITUCION.

Se anexa copia de identificacion oficial.

CF. ANAEEL MARTIMNEZ MARVAEZ MOMERE Y FIRMA

SUBCRECCION DE RECURS0E FINANCIERCE  PACEMNTE O REPRESENTANTE LEGAL DEL
FACIEMTE

C.P. JOZE FERMANDO MARTINEZ VILLARREAL
DIRECTOR DE ADMBMISTRACION Y FINANZAS




