GOBIERNO
DE JALISCO

PODER EJECUTIVO

SECRETARIA DE SALUD

OPD. SERVICIOS DE
SALUD JALIsCO

PROCEDIMIENTO DE CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACION PARA
APLICAR EXENCION DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS.

AUTORIZACION

RUBRICA
DOCUMENTO: MONICA NUNEZ LLAMAS

ENCARGADA DE CAJA CUOTAS DE RECUPERACION

RUBRICA
Vo. Bo.: MARIA DEL ROSARIO PORTILLO CASTORENA

ENCARGADA DE RECURSOS FINANCIEROS

RUBRICA
APROBO: L.A.E. JORGE ADRIAN TAPIA PORRAS

SUBDIRECTOR ADMINSTRATIVO

RUBRICA
AUTORIZO: DR. ENRIQUE RABAGO SOLORIO

DIRECTOR DEL HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

CopIGo: DOM-P106-HM1_001 el
, DOCUMENTO DE REFERENCIA
FECHA DE EMISION: 4 MARzO 2011
FECHA DE ACTUALIZACION: 14 ABRIL 2011 El Presente proc?dir_niento Si___ cumple con |Q e_stablecido enla
Guia Técnica para Documentar Procedimientos.
FECHA DE AUTORIZACION 03 MmAYO 2011 Sello

Este documento es vigente y esta actualizado porque responde a las necesidades actuales de la unidad, y no
hay uno nuevo que lo sustituya.

Responsable de la informacion: Hospital General de Occidente.
Responsable de la Publicacién: Depto. de Organizacion y Métodos
Fecha de publicacién: 04 Julio 2014




Objetivo

Alcance
GOBIERNO
DE JALISCO
PODER EJECUTIVO
SECRETARIA DE SALUD
OPD. SERVICIOS DE PO”tiC&S

SALUD JALIsCO

Definiciones:

Controlar y registrar a los usuarios que son exentos de pago mediante los distintos programas de gratuidad.

Limites del procedimiento:
Inicia cuando el usuario llega a caja a entregar su nota de condonacion, culmina cuando se realiza el informe de los
totales de exentos y envia informe a oficinas centrales.

Areas que intervienen:
Trabajo Social y Caja de cuotas de recuperacion.

1. Los procedimientos documentados deberdn sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas seran de
observancia para todos los Centros de Responsabilidad y Contraloria Interna.

e Un procedimiento actualizado es aquel que esta vigente y responde a las necesidades actuales de la
Institucién

e Un procedimiento es vigente mientras no haya uno nuevo que lo supla o sustituya; por lo tanto se sigue
aplicando aunque las fechas de autorizacidon no correspondan a los del mes y afio en curso, ni los
nombres de los directivos a los que ostentan el cargo en la actualidad.

e Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la
Institucion y éste se encuentra en desuso o existe uno nuevo.
2. No se puede poner un sello de exento sin que el usuario presente la nota de condonacioén que expide Trabajo
Social.

3. Solamente el personal de caja de cuotas de recuperacion en turno puede poner sello de exento.
4. Al término de cada mes se debe realizar el informe para ser entregado al area de cuotas de recuperacion

Documento mediante el cual es liberado el pago de servicios

Nota de Condonaciéon e .
médicos a usuarios.

Tabulador Documento que contiene los precios estipulados por la secretaria.

Exento Liberacién de pago de servicio.



PROCEDIMIENTO DE CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACION PARA EXENCION

CoDIGO: DOM-P106-HM1_001

B FECHA DE EMISION: 4 MARZO 2011
DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS ggf;fr;gg FECHA DE ACTUALZACION: 14 ABRIL 2011
:‘é"T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD
Recibe al usuario le solicita nota de condonacion (anexo 2) que emite el &rea de Trabajo Social en original y una
copia, determina si el usuario es de consulta externa, urgencia, hospitalizacion, Rayos X o laboratorio.
Servicio Entonces
Consulta Externa Sella la copia de la nota de condonacidon (anexo 2) y le indica al usuario que pase a
1 Uraencias consulta externa y entregue ésta al médico o enfermera, archiva temporalmente el original
' yrrg de la nota de condonacion. Aplica actividad 3.
Rayos X o Sella la orden del médico (anexo 3), entrega al usuario y le indica que pase a su servicio,
laboratorio archiva temporalmente la nota de condonacion en original y copia. Aplica actividad 3.
Pregunta al familiar el nimero de cama del paciente, verifica en el reporte de altas de
N Trabajo Social, Aplica siguiente actividad.
Hospitalizacién
Nota: El reporte de altas el area de Trabajo Social lo pasa a diario.
Personal de caja Determina si el paciente si esta registrado en el reporte.
encargada de exentos Esta registrado? Entonces
Llena cuenta de alta del paciente (anexo 4), con nombre del paciente, nUmero de cama,
clave y costo de tabulador, total y fecha, sella de exento y agrega niumero de folio de nota de
2. Si condonaciéon entrega al usuario original y copia azul y archiva copia amarilla, e indica al
paciente que entregue original a la enfermera y la copia al policia de vigilancia, archiva
temporalmente la nota de condonacion en original y copia. Aplica siguiente actividad.
No Indica al usuario que pase a Trabajo Social del piso en el que se encuentra el paciente para
que reporte el alta. Aplica actividad 1.
3 Toma originales de nota de condonacién y escribe en ésta las claves y costos segun tabulador, archiva
' temporalmente hasta que concluyan todos los turnos del dia.
Toma los originales de nota de condonacién de todos los turnos del dia anterior, debidamente llenas con claves y
4, costos, separa por tipo de servicio, realiza la sumatoria de cada servicio y saca la tira sumatoria de cada uno de los
servicios, suma los totales de cada servicio y calcula el gran total.
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DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS GOBIERNO

CODIGO: DOM-P106-HM1_001
FECHA DE EMISION: 4 MARZO 2011

DE JALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 14 ABRIL 2011
0P SERVICIOS OE
et

No.
ACT

RESPONSABLE

DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Personal de caja
encargada de exentos

Toma nuevamente las notas de condonacién del dia anterior y las separa por tipo de plan de gratuidad, saca la
sumatoria de cada plan, agrega tira sumatoria a cada uno de los planes y realiza sumatoria de totales, vuelve a
acomodar por servicio y realiza sumatoria por cada servicio para calcular el gran total, realiza sumatoria de los dos
grandes totales por plan y por servicio y determina que ambos totales coincidan

¢Coinciden? Entonces

No Aplica actividad 4

Archiva temporalmente las notas de condonacién y al termino de cada semana realiza
una hoja de columnas (anexo 5) con los datos en cada columna de fecha, consulta,
Si hospitalizacién, laboratorio, RX, rehabilitacién, dental, otros y total, realiza sumatoria por
servicio y por dia, ésto para el informe semanal, archiva temporalmente las notas de
condonacion hasta el término del mes, Aplica siguiente actividad.

Realiza al término de cada mes hoja de columnas mensual con datos en cada columna de fecha, consulta,
laboratorio, RX, hospitalizacion ,dental, rehabilitacién, otros y total, realiza sumatoria por servicio y por dia, ésto para
el informe mensual, realiza recibo de exencién (anexo 6) por dia y por servicio completando los espacios de
Numero de unidad administrativa, fecha, clave de servicio, nombre del hospital, domicilio del hospital, cantidad con
namero Yy letra del total del servicio por dia, posteriormente pasa a firma y revision de la encargada de caja.

Nota: El recibo de exencién cuenta con original y dos copias (azul y amarilla)

Ordena la copia amarilla de los recibos de exencidon por nimero de folio en paquetes de 50 en 50 y archiva en el
archivo interno de la Caja de cuotas de recuperacion.

Ordena original y copia azul de los recibos de exencidn en paquetes de 50 en 50, en la caratula de cada paquete
anota en nimero de folio contenidos en cada uno. Pasa posteriormente los paquetes de original y copia azul de
recibos de exencién a la persona de caja de cuotas encargada de realizar el informe mensual de cuotas de
recuperacion.
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A'\\l(.c“,)T RESPONSABLE DESCRIPCION DETALLADA DE LA ACTIVIDAD

Recibe los paquetes de original y copia azul de los recibos de exencidn, realiza reporte mensual de
comprobantes de exencidn y recibos cancelados de cuotas de recuperacién (anexo 7), realiza oficio para ser
enviado junto con los recibos de exencidn a oficinas centrales al area de Cuotas de Recuperacién

Encargada de Caja de
cuotas de recuperacion | Nota: En el reporte mensual de comprobantes de exencidn y recibos de cancelados de cuotas de recuperacion,
solamente se llena en el espacio de relacién de comprobantes de exencion los nimeros de folios y total.

Fin de procedimiento.

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION Y METODOS

Asesorado por: L.A.F.S. Claudia Guadalupe Rea Hernadndez

PERSONAL QUE COLABORO EN LA DOCUMENTACION
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DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS osemo

CoDIGO: DOM-P106-HM1_001

FECHA DE EMISION: 4 MARZO 2011

FECHA DE ACTUALIZACION: 14 ABRIL 2011

Documentos de Referencia

Caodigo

Documento

DOM-M52

Manual General del Sistema de Cuotas de Recuperacion 2004

Formatos Utilizados (Ver anexos)

Caodigo Documento
Anexo 01 Diagrama de Flujo
Anexo 02 Nota de condonacién
Anexo 03 Orden del médico para estudios
Anexo 04 Alta del paciente
Anexo 05 Hoja tabular verde (semanal y mensual)
Anexo 06 Recibo de exencion
Anexo 07 Reporte mensual de comprobantes de exencion y recibos cancelados de cuotas de recuperacién
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ANEXO 02: NOTA DE CONDONACION

ST “RETARIA DE SALUD EN JALI““O

HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE
SALUD

NOTA DE CONDONACION

FoLio N&

14328

NOMBRE DEL PAClENTE:fo}) Elewr 54W ’/‘M“Zyvs FECHA:

DOMICILIO: .
SERVICIO: L \_CAMA EXPEDIENTE:
MOTIVO: ;\“

CONCEPTO: )

CLAVE: $ CLAVE: $ CLAVE: $
CLAVE: $ CLAVE: $ CLAVE: $
CLAVE: $ CLAVE: $ CLAVE: $
CLAVE: $ CLAVE: $ CLAVE: $
APAGAR: PAGO: CONDONACION:
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ANEXO 03: ORDEN DEL MEDICO PARA ESTUDIOS

y | LABORATORIO DE | Nombre: :
,,“,, =% ANALISIS CLINICO Fecha de Nac. / / Sexo:
Diagnéstico Presuntivo: No. Exp:
Fecha: / No.Exp.______ Cama:
Unidad/Servicio:
Firma del Medico: Nombre del Medico:
SOLICITUD DE EXAMENES:
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ANEXO 04: ALTA DEL PACIENTE

it HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS

SECCION DE CUENTAS CORRIENTES

(_ _FOLIO ) NIVEL

B

N2 40001 |

C. ENFERMERA DE PISO
EDIFICIO

COMUNICAMOS A USTED QUE EL PACIENTE, ey

-—

CON REGISTRO DE LA CAMA _____

HA CUBIERTO LOS REQUISITOS A DMINISTRATIVOS REFERENTES A SU CUOTA DE
RECUPERACION, POR LO QUE NO HA Y INCONVENIENTE PARA QUE ABA NDONE LA

INSTITUCION.

CLAVE CLAVE

—

TOTAL $

ZAPOPAN, JAL. DE DEL

SERVICIO DE SALUD JALISCO, HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE

AV. ZOQUIPAN No. 1050 TEL. 3030-6300 EXT. 6348
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ANEXO 06: RECIBO DE EXENCION

B SECRETARIA DE SALUD DEL ESTADO DE JALISCO

et
NG, 2 UA.

GOBIERNO |~J
DE JALISCO
PODER EJECUTIVO } FECHA -
SECRETARIA DE SALUD

[ ]]  COMPROBANTEDEEXENCION o 208016
CLAVEDELSER‘/ICIOf . "

! ‘ ‘ J [—l NOMBRE
CLAVE DEL SERVICIO
DOMICILIO
CLAVE DEL SERVICIO
CLAVE DEL SERVICIO -
LI TTT]
CLAVE DEL SERVICIO NOMBRE Y FIRMA DEL RESPONSABLE

SELLO

SELLO

Hospital General de Occidente
Péagina

DoCUMENTO DE REFERENCIA g




&

PROCEDIMIENTO DE CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACION PARA EXENCION @ e pOM-P106-Hl_00!
g FECHA DE EMISION: 4 MARZO 2011
DE PAGO DE SERVICIOS MEDICOS DEJALISCO FECHA DE ACTUALIZACION: 14 ABRIL 2011

SECRETARIA OE SALUD

OPD SERVICIOS DE
SALUD JALISCO

ANEXO 07: REPORTE MENSUAL DE COMPROBANTES DE EXENCION Y RECIBOS CANCELADOS DE CUOTAS DE RECUPERACION

REPORTE DE EXENTOS

SECRETARIA DE SALUD JALISCO TER ~g
REPORTE MENSUAL DE COMPROBANTES DE EXENCION DA MES  ARO |
Y RECIBOS CANCELADOS DE CUOTAS DE 01/02/11
- RECUPERACION
JALISCO
WIDAD APLICATIVA: HOSPITAL GENERAL DE OCCIDENTE CLAVE: 2210-900
- COMPROBANTES DE EXENCION Y RECIBOS CANCELADOS ELABORADOS DURANTE __
PERIODO DEL 1 AL 28 DEENERO DE 2011
- ~ RELACION DE COMPROBANTES DE EXENCION - ]
COMPROBANTES No: = 207880 AL 207929 | $354,436.50|
207930| 2 [ $309,428.00)
) 207980 208015 $182,131.00|
— | 8 ! = {
: [ L.
|
Ji ke .
ITOTAL I - $845,995.50|

OBSERVACIONES:

RELACION DE RECIBOS C;\NC[:I.ADOS

| No DEVFOLlO MOTIVO “ NQ DE FOLIO B MOTIVO
392913 1 ‘ 393551 1
392958 % 393564 4 NO TENIA CITA
393036 4 NO SE ATENDIO ) 393705 1
- 393076, 3 ' 393723 1
- 393143 3 ] 393725 1
- 393232 h 3. ] 393885 1
393257/ 1 ©393897] 4 NO TENIA CITA
393358 3 ~ 393929 1
E 393387 1 ' 1393930 1
} 393449 1 . 393944] 1
‘ ) 1393467 4 NO REGRESO PAC | B 393984/ 4 NO TENIA CITA |
| 393514 1 ] 394018/ 3 i
|1.r EQUIVOCACION EN LOS DATOS _|3.- CAMBIO DE FORMA | |
|2.- CANTIDAD MAL CORTADA 4.- OTROS (ESPECIFICAR cual) . TOTAL| 65

|OBSEVACIONES
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