
 

 

HOSPITAL DE PRIMER CONTACTO DE COLOTLÁN 

CÓDIGO: DOM-P113-H1_001 

 

Sello 

DOCUMENTO DE REFERENCIA FECHA DE EMISIÓN: 29 ABRIL 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 08 AGOSTO 2011 El Presente procedimiento    Sí   cumple con lo establecido en la 

Guía Técnica para Documentar Procedimientos. 

FECHA DE AUTORIZACIÓN 29 DE SEPTIEMBRE DEL 2011 
Sello 

  

 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PARA CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN 

A U T O R I Z A C I Ó N  

 

RÚBRICA 
GUSTAVO PABLO GONZÁLEZ SALDAÑA 

  ENCARGADO DE CAJA 
 

RÚBRICA 
L.C.P. CONSUELO MÁRQUEZ LUNA 

   
 

RÚBRICA 
DR. JAVIER HARO OCAMPO 

  DIRECTOR DEL HOSPITAL DE PRIMER CONTACTO DE COLOTLÁN 

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

 
Responsable de la información: Hospital Comunitario de Colotlán 

Responsable de la Publicación: Depto. de Organización y Métodos 
Fecha de Publicación 29 septiembre 2011 



PROCEDIMIENTO PARA CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P113-H1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 29 abril 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 08 agosto 2011 
  

 

 SELLO  

Hospital de Primer Contacto de Colotlán 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
2 

 

Objetivo 
Efectuar la correcta captación de las cuotas de recuperación que se recaben por el cobro de estudios, hospitalización y realizar 
cualquier reembolso que se genere de los servicios subrogados; todo este procedimiento basado en el tabulador vigente 
autorizado por la OPD Servicios de Salud Jalisco. 

 

Alcance 

Límites del procedimiento: Inicia cuando se determina si se hará cobro a usuario, corte de caja o emisión de reporte, concluye 
cuando se realiza reporte. 

 

Áreas que intervienen: Caja de cuotas de recuperación y Administración del Hospital de Primer Contacto de Colotlán 

 

Políticas 1. Los procedimientos documentados deberán sujetarse a las siguientes disposiciones y éstas serán de observancia para todos 
los Centros de Responsabilidad y Contraloría Interna. 

 Un procedimiento actualizado es aquel que está vigente y responde a las necesidades actuales de la Institución 

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

 Un procedimiento es obsoleto cuando su contenido ya no responde a las necesidades actuales de la Institución y éste se 
encuentra en desuso o existe uno nuevo. 

2. Solamente el encargado de caja de cuotas de recuperación de cada turno podrá expedir recibos de cuotas de recuperación o 
de exentos. 

3. Es responsabilidad de los encargados de caja de cuotas de recuperación de resguardar el dinero obtenido de los recibos de 
cuotas de recuperación, y solamente ellos deberán manejar el fondo revolvente de la caja de cuotas de recuperación y 
controlar eficientemente las cuotas captadas diariamente. 

4. El fondo revolvente con el que cuente cada turno deberá de permanecer en el área de la caja de cuotas de recuperación. 

5. Solamente personal autorizado debe permanecer en el área de caja de cuotas de recuperación. 

6. El personal de la caja de cuotas de recuperación deberá tratar al usuario con calidez, oportunidad y humanismo. 

 



PROCEDIMIENTO PARA CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P113-H1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 29 abril 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 08 agosto 2011 
  

 

 SELLO  

Hospital de Primer Contacto de Colotlán 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
3 

 

 

Definiciones:  

 Tabulador Herramienta administrativa que establece las cuotas y tiene nuevo formato, el cual está 
diseñado de tal manera que permite lograr una mayor  captación con mas eficiencia. 

 
Recibo temporal interno 

Documento interno oficial que por necesidades del servicio se  elaboró para la población de los 
servicios subrogados y que es el único  recibo oficial interno para los rembolsos. 

 
Orden de estudio 

Documento oficial que emite el médico donde indica el estudio solicitado al usuario, diagnostico  
y servicio.  

 
SSJ Secretaría de Salud Jalisco 

 
SP Seguro Popular 
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No. 
ACT RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

1.  Personal de caja 

Determina la actividad a realizar. 

 

Actividad Entonces 

Atención a 
usuario 

Aplica siguiente actividad 

Corte de caja Aplica actividad 18 

Emisión de 
reportes 

Aplica actividad 19. 
 

2.  Personal de caja Recibe al usuario para hacer cobro de estudios, hospitalización, pase a consulta o realizar reembolso. 

3.  Personal de caja 

Determina movimiento a realizar 
 

Movimiento a 
realizar 

Entonces 

Cobro de estudios 
Solicita al usuario solicitud de estudios radiológicos/laboratorio (anexo 2) emitida por 
el médico tratante. Aplica siguiente actividad 

Cobro de 
hospitalización 

Aplica actividad 13. 

Pase a consulta Aplica actividad 14. 

Aplica reembolso Aplica actividad 16. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

4.  Personal de caja 

Determina el tipo de seguridad social del usuario 
 

Tipo de 
seguridad social 

Entonces 

SSJ Aplica siguiente actividad 

Seguro Popular Aplica actividad 8. 

Convenio Aplica actividad 11. 
 

5.  Personal de caja 

Verifica si el usuario pertenece a algún programa 

¿Pertenece a 
programa? 

Entonces 

Si 

Registra en la hoja electrónica de exentos (anexo 3) nombre completo de usuario, 
dirección, servicio al que acude, costo del servicio y hora, elabora comprobante de 
exención (anexo 4) con nombre del usuario, programa al que pertenece, servicio y fecha, 
entrega la ficha, el original del recibo de exención y la solicitud de estudios al usuario e 
indica pasar al servicio que corresponde y archiva la copia del recibo de exención de 
servicios. 
Fin de procedimiento. 

No Verifica el costo del servicio en el tabulador vigente. Aplica siguiente actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

6.  Personal de caja 

Determina si el usuario puede pagar 

¿Puede pagar? Entonces 

Si 

Elabora recibo único de cuotas de recuperación (anexo 5), anotando nombre del 
usuario, domicilio, tipo de servicio, clave de servicios, fecha y firma de la persona que lo 
elabora, realiza el cobro del servicio, entrega al usuario original de recibo único de cuotas 
de recuperación y solicitud de estudios e indica al usuario que pase al servicio y archiva la 
copia del recibo de cuotas de recuperación. 
 
Fin de procedimiento. 

No 
Indica al usuario que acuda al área de Trabajo Social para que se determine su 
capacidad de pago, informa al usuario que una vez que lo atiendan en Trabajo Social 
regrese a caja. Aplique siguiente actividad. 

 

7.  Personal de caja 

Solicita al usuario recibo de autorización de descuento (anexo 6) que emite Trabajo Social, verifica la 
resolución del área de Trabajo Social. 

Resolución de 
Trabajo Social 

Entonces 

Aplica nivelación 

Elabora recibo único de cuotas de recuperación (anexo 5) con fecha, nombre 
completo del usuario, domicilio, tipo de servicio, clave del servicio, nivel del cobro que 
determina Trabajo Social y firma de quien lo elabora, realiza el cobro, entrega original del 
recibo único de cuotas de recuperación y orden de estudios e indica al usuario que pase a 
su servicio y archiva la copia del recibo de cuotas de recuperación. 
. 
Fin de procedimiento. 

Aplica exención 

Elabora comprobante de exención (anexo 4) con nombre del usuario, domicilio del 
usuario, clave de cada servicio a exentar, fecha y unidad aplicativa, entrega al usuario  
original del recibo de exención y orden de estudios e indica al usuario que pase al 
servicio, registra en la hoja electrónica de exentos  nombre completo, dirección, costo del 
servicio que se exenta, hora de registro y archiva la copia del recibo de exención de 
servicios. 
 
Fin de procedimiento. 

 

8.  Personal de caja 

Verifica si los estudios están validados por el modulo de Seguro Popular. Aplica siguiente actividad. 
 

Nota: 
Si no está validado por Seguro Popular indica al usuario acudir al modulo para que lo validen. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

9.  Personal de caja 

Determina si el Seguro Popular cubre todos los estudios a realizar. 

¿Cubre los 
estudios? 

Entonces 

Si 

Registra en la hoja electrónica de exentos (anexo 3) en el apartado de estudios fecha y 
hora de registro, nombre completo del usuario, número de expediente, número de folio de 
Seguro Popular, diagnóstico, tipo de servicio, estudio solicitado y costo, entrega al usuario 
ficha de turno y orden de estudios e indica que pase a su servicio. 
Fin de procedimiento. 

No 
Informa al usuario que el Seguro Popular no le cubre la totalidad de los estudios y 
pregunta si puede pagar los estudios que no están cubiertos. Aplica siguiente actividad 

 

10.  Personal de caja 

Determina si puede pagar los estudios que no le cubre el Seguro Popular. 

¿Puede pagar 
los estudios? 

Entonces 

Si 

Verifica en el tabulador actualizado el costo del estudio y realiza recibo único de cuotas 
de recuperación (anexo 5) con fecha, nombre completo del usuario, domicilio, tipo de 
servicio, clave del servicio y costo, realiza el cobro, entrega al usuario ficha de turno, 
original del recibo de cuota de recuperación y hoja de estudios e indica que pase a su 
servicio y archiva la copia del recibo de cuotas de recuperación. 
 
Fin de procedimiento. 

No 

Informa al usuario de los estudios que si le cubre el Seguro Popular y registra en la hoja 
electrónica de exentos (anexo 3) en el apartado de estudios en donde se pone fecha y 
hora de registro, nombré completo de usuario, número de expediente, número de póliza 
de Seguro Popular, diagnostico, tipo de servicio, estudio solicitado y costo, entrega al 
usuario ficha de turno y su orden de estudios e indique que pase a su servicio. 
 
Nota: Los estudios que no le cubre el Seguro Popular no se le realizan. 
 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

11.  Personal de caja 

Solicita copia del talón de cheque que no sea mayor a dos meses y carnet del titular y determina si trae la 
documentación completa.  

¿Documentación 
completa? 

Entonces 

Si 

Verifica que el talón de cheque no sea mayor a dos meses, que el carnet sea del titular, 
registra en la hoja electrónica de exentos (anexo 3) en el apartado de convenios, 
nombre completo del usuario, fecha, hora,  RFC y estudios a realizar, entrega al usuario  
la ficha de turno, la hoja de estudios e indica que pase a su servicio. 
Fin de procedimiento. 

No Aplica siguiente actividad. 
 

12.  Personal de caja 

Informa al usuario que por no traer su documentación completa se le tiene que cobrar el servicio e informa el 
costo de los estudios y pregunta si los puede pagar. 

¿Puede pagar? Entonces 

Si 

Indica el costo de servicio, realiza recibo provisional ISSSTE (anexo 7) con nombre 
completo del usuario, fecha, tipo de servicio y costo, solicita al usuario que firme el recibo, 
realiza el cobro, informa al usuario que tiene cinco días naturales a partir de la fecha para 
que se le reembolse su dinero e informa también que debe traer copia del talón de 
cheque no mayor a dos meses, carnet del titular y entrega ficha de turno, orden de 
estudios y copia de recibo temporal, e indica que pase a su servicio y archiva 
temporalmente la copia del recibo. 
Fin de procedimiento 

No 
Informa al usuario que acuda otro día con copia de carnet del titular y copia del talón de 
cheque no mayor a dos meses para que se le pueda atender. 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

13.  Personal de caja 

Recibe expediente clínico del usuario, verifica la nota de Trabajo Social para determinar si el usuario es exento de 
pago. 

¿Exento de 
pago? 

Entonces 

Si 

Registra en la hoja electrónica de exentos (anexo 3) si pertenece a Seguro Popular o 
SSJ, elabora ficha de alta (anexo 8) anota número de expediente clínico, en el apartado 
de folio, si es de Seguro Popular anota número de póliza, si es de secretaria elabora el 
comprobante de exención ( anexo 4) anotando fecha, nombre, firma sello de la unidad, 
domicilio y clave(s) del servicio del que se exenta, firma de quien lo elabora fecha y hora, 
entrega al usuario original e indica que entregue la ficha al vigilante de la entrada para 
poder egresar. 
 
Nota: En la hoja electrónica de exentos se anota: 

- Si es de Seguro Popular hora y fecha, número de expediente, número de póliza 
del Seguro Popular, nombre del usuario, diagnostico, tipo de servicio, fecha de 
ingreso, fecha de egreso y costo del servicio. 

- Si es de SSJ anota nombre completo del usuario, dirección y costo del servicio 
Fin de procedimiento. 

No 
Verifica tabulador vigente en base al diagnostico e indica el monto a pagar. Aplica 
actividad 6 

 

14.  Personal de caja 

Solicita tarjeta de citas y determina si el usuario es afiliado al Seguro Popular o pertenece a población abierta. 

Pertenece a… Entonces 

Seguro Popular. 

Solicita póliza de Seguro Popular, verifica vigencia y servicio solicitado, registra en la hoja 
electrónica de exentos (anexo 3) anota fecha y hora, número de expediente, número de 
póliza del Seguro Popular, tipo de servicio y costo del servicio. Aplica siguiente actividad. 
 
Nota: 
En caso de que la vigencia este vencida indica al usuario acudir al modulo de seguro 
popular para que le renueven su vigencia. 

Población 
abierta (SSJ) 

Registra en la hoja electrónica de exentos (anexo 3) nombre del usuario, domicilio, tipo 
de servicio y costo del servicio. Aplica siguiente actividad. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

15.  Personal de caja 

En una hoja reciclada en el lado que esté en blanco elabora ficha de servicio de consulta médica (anexo 12), 
anota fecha, tipo de seguridad social (SSJ o SP), sella según servicio que corresponda, entrega ficha al usuario e 
indica pasar al servicio. 
 
Nota: A los usuarios de consulta dental anota el nombre completo en la ficha. 
Fin de procedimiento. 

16.  Personal de caja 

Determina si el usuario trae la documentación completa. 

¿Documentación 
completa? 

Entonces 

Si 

Pide al usuario que entregue la copia y busca el original del recibo provisional ISSSTE 
(anexo 7) que se elaboró cuando se atendió y verifica que los datos coincidan con los de 
la documentación, realiza el reembolso del dinero, cancela el recibo temporal e indica al 
usuario que es todo el trámite y archiva el recibo cancelado. 
Fin del procedimiento. 

No Aplica siguiente actividad. 
 

17.  Personal de caja 

Determina si esta en tiempo para realizar el reembolso. 

¿Está en 
tiempo? 

Entonces 

Si 
Informa al usuario que la documentación está mal e incompleta y el tiempo que queda para 
entregarla correcta para que se le pueda realizar el reembolso. 
Fin de procedimiento. 

No 

Informa al usuario que ya no se le puede realizar el reembolso, realiza recibo único de 
cuotas de recuperación (anexo 5) por la cantidad que está en el recibo temporal, entrega 
original al usuario e indica que es todo el trámite, adjunta recibo temporal a la copia de 
recibo de cuotas de recuperación y archiva temporalmente. 
Fin de procedimiento. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

18.  Personal de caja 

Determinar si será corte de caja por turno o por día. 
 

Tipo de corte. Entonces 

Por turno. 

Revisa el número de folio de las copias de los recibos de cuota de recuperación 
(anexo 5) y comprobante de exención (anexo 4) diarios, acomoda para que estén en 
orden consecutivo, realiza sumatoria del monto de los recibos de cuotas de recuperación, 
anota en libreta de cuotas de recuperación fecha, rango de número de folios emitidos en 
el turno y cantidad total del monto de los recibos, toma el dinero que se recupero durante 
el turno y cuenta para verificar la cantidad, prepara para entregar el dinero, las copias de 
los recibos de las cuotas de recuperación y comprobantes de exención (anexo 4) y  
pide que firme de recibido en la libreta de cuotas de recuperación a la persona que se le 
va a entregar. 
Fin del procedimiento 
 
Nota:  
Si no coinciden los totales de los montos de los recibos con el total de dinero, vuelve a 
contar hasta que coincidan. 

Por día. 

Revisa los folios y la cantidad de los recibos de cuota de recuperación (anexo 5) del 
día, recibe el dinero y las copias de los recibos de las cuotas de recuperación acumulados 
en el turno, firma de recibido en la libreta de las cuotas de recuperación de la persona del 
turno que está entregando. Separa los recibos de las cuotas de recuperación por tipo de 
servicio (laboratorio, hospitalización y rayos x) captura la información en la hoja de 
informe diario de cuotas de recuperación (anexo 9) los folios y cantidad de los recibos 
de cuotas de recuperación de los turnos del día anterior, verifica que coincida con la 
sumatoria de la cantidad de los recibos de cuotas de recuperación y realiza el conteo de 
dinero, realiza la impresión de la hoja de cuotas de recuperación, entrega impresión de 
informe mensual de cuotas de recuperación (Anexo 10), copias de recibos de cuotas 
de recuperación y dinero del día anterior al área de administración y solicita que firmen de 
recibido en la libreta de cuotas de recuperación. 
Fin del procedimiento 
 
Nota: Si no coinciden los totales de los montos de los recibos con el total de dinero, 
vuelve a contar hasta que coincidan 

Nota:  
El corte de caja por turno se realiza al término de cada una de las jornadas que son matutina, vespertina y jornada 
acumulada y el corte de caja por día lo realiza la persona del turno matutino y es de la información del día 
anterior. 
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No. 
ACT 

RESPONSABLE DESCRIPCIÓN DETALLADA  DE LA ACTIVIDAD 

19.  Personal de caja 

Determina si se realiza reporte por día o por mes 

Reporte. Entonces 

Por día 

Revisa en la hoja electrónica de exentos (anexo 3)  la cantidad de usuarios y montos 
de cada uno de los servicios por día, pasa esa información  a la libreta de reporte de 
corte de exentos (anexo 11) del mismo nombre de SSJ y SP, realiza la impresión de la 
hoja de exentos por día y archiva temporalmente. 
Fin de procedimiento. 

Por mes 

Busca las impresiones de los exentos por día correspondientes a todo el mes, emite 
reporte mensual de la hoja electrónica reporte de exentos, verifica que coincidan las 
cantidades de usuarios y montos con el libro de exentos de SSJ y SP, entrega a el área 
de administración 
Fin de procedimiento. 

 

 
 
 

DEPARTAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y MÉTODOS 

Asesorado por: LAFS Claudia Guadalupe Rea Hernández   
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Documentos de Referencia 

Código Documento 

 Tabulador de Cuotas de Recuperación. 

DOM-N02 Políticas de Gratuidad de los Servicios de Salud. 

DOM-M52 Manual General del Sistema de Cuotas de Recuperación 2004 

 

Formatos Utilizados (Ver anexos) 

Código Documento 

 Anexo 01 Diagrama de Flujo 

 Anexo 02 Solicitud de estudios radiológicos/laboratorio 

 Anexo 03 Hoja electrónica de exentos 

 Anexo 04 Comprobante de exención 

 Anexo 05 Recibo único de cuotas de recuperación. 

 Anexo 06 Recibo de autorización de descuento (emite Trabajo Social). 

 Anexo 07 Recibo provisional ISSSTE. 

 Anexo 08 Ficha de alta. 

 Anexo 09 Hoja de informe diario de cuotas de recuperación. 

 Anexo 10 Informe mensual de cuotas de recuperación. 

 Anexo 11 Reporte de corte de exentos 

 Anexo 12 Ficha de servicios de consulta medica 
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ANEXOS 
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ANEXO 01: DIAGRAMA DE FLUJO 
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ANEXO 02: SOLICITUD DE ESTUDIOS RADIOLÓGICOS/LABORATORIO 
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ANEXO 03: HOJA ELECTRÓNICA DE EXENTOS 

 



PROCEDIMIENTO PARA CAJA DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN 

 

OPD SERVICIOS DE 
SALUD JALISCO 

 

 

  

CÓDIGO: DOM-P113-H1_001 

FECHA DE EMISIÓN: 29 abril 2011 

FECHA DE ACTUALIZACIÓN: 08 agosto 2011 
  

 

 SELLO  

Hospital de Primer Contacto de Colotlán 
Orga niz a c ión y  

M é todos
 

 
DOCUMENTO DE REFERENCIA 

Página 
18 

 

 

ANEXO 04: COMPROBANTE DE EXENCIÓN 
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ANEXO 05: RECIBO DE ÚNICO CUOTAS DE RECUPERACIÓN 
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ANEXO 06: RECIBO DE AUTORIZACIÓN DE DESCUENTO 
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ANEXO 07: RECIBO PROVISIONAL ISSSTE 
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ANEXO 08: FICHA DE ALTA 
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ANEXO 09: HOJA DE INFORME DIARIO DE CUOTAS DE RECUPERACIÓN 
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ANEXO 10: INFORME MENSUAL DE CUOTA DE RECUPERACIÓN 
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ANEXO 11: REPORTE DE CORTE DE EXENTOS 
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ANEXO 12: FICHA DE SERVICIOS DE CONSULTA MÉDICA 
 
 

 
 

Para esta ficha se toma una hoja 
reciclada y por el lado que está en 
blanco se recorta y se anota a 
mano, fecha, tipo de servicio social 
y sella según el servicio que 
corresponda (1,2 o 3) 

1 

3 

2 


