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INTRODUCCION

El presente manual de procedimientos para la apliczcion y operacion del catalogo de cuotas de
recuperacion integra él objetivo, la denominacién de cada procedimiento, su descripcion,
propésito, alcance, politicas de operacion, normas y lineamientos a realizar por el Instituto
Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manual Velasco Suarez, a través de los Departamentos

de Trabajo Social y Tesoreiia para otorgar atencion a los usuarios internos del instituto.

La descripcion de los procedimientns que se realizaron en el manual coadyuva permanentemente
para que el personal adscrito a los Departamentos de Trabajo Social y Tesoreria conozca e

identifique sistematicamente el conjunto de acfi;fidades que se realizan durante el control y

operacién de sus funciones.

En este contexto, el manual constituye un instrumento administrativo que servirda como guia
metodoldgica para el desarrollo de las funciones, y en la medida que se mejore o actualice se

promovera la eficiencia en 'os servicios prestados.
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PRESENTACION.

En 1995 el catalogo de cuotas de recuperacion del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia
Manuel Velasco Suarez, compactd de diez a seis sus niveles de clasificacion socioecondmica e
incorporé el nivel 1x, con lo que se formalizé la categoria de ‘exento de pago’. Estas
modificaciones contribuyeron a que la determinacion de tarifas base para el pago de cuotas de
recuperacion fuera mas equitativa.y permitiera una redistribucion en la carga del financiamiento de
los servicios de salud, de tal manera que los uguarios con mejor situacion econémica aporten una

cantidad mayor que aquellos que no la tienen.

Asimismo, se procedi'a la actualizacion anual del ccntenido de los listados de servicios que ofrece
el instituto a su poblacién usuaria, y los incrementos del monto de las tarifas se sujetaron a lo
dispuesto por la Direcc:dn General de Administracién del Patrimonio de la Beneficencia Publica, lo
que permitio uniformar ic.s_ criterios de incremento en el subsector, en tanto se concluyen los
estudios de costos por ser\)lcios y procedimientos que permitiran identificar plenamente los montos
de subsidio aplicados a los usuarios. En todos los casos, las modificaciones al catalogo de cuotas
de recuperacion han sido aprobadas por la Junta de Gobierno y registradas ante la Secretaria de

Hacienda y Crédito Publico.

En 1996, con la participacién de los titulares de 'os Departamentos de Trabajo Social de los
INSALUD, la Coordina:ién de Institutos Nacionales .'e Salud defini6 las politicas para la aplicacion
de los catalogos institucionales de cuotas de recuperacién, las cuales fueron aprobadas por los
diversos érganos de gd_bierno, son de observancia comun y obligatoria para todos los institutos. En
este instrumento se incluyeron criterios objetivos para la evaluacién de la situacién socioeconémica
de los usuarios y por vez primera se reconocio6 la necesidad de proteger a las familias de los gastos

catastroficos, incorporando politicas claras de reclasificacion socioeconédmica que garanticen Ia

continuidad en el tratamiento. S
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Es importante destacar que en 1995 estos criterios fueron objeto de evaluacion, estableciéndose el
compromiso de realizar un protocolo de investiga:ion que permita validar el estudio socioecondémico
que aplican los INSALUD, limitando de esta manera la discrecionalidad del trabajador social en el
uso del instrumento de medicion. Asimismo, en el ailo 2006 fue validado el estudio socioeconémico

por personal profesion:il de trabajo social de los instii.utos.

Por otra parte, el 26 de mayo del 2000, se publicé en el Diario Oficial de la Federacién, La Ley de
los Institutos Nacionales de Salud con el objeto de regular su organizaciéon y funcionamiento,
fomentar la investigacion, la ensefianza y la prestacion de servicios que se realiza en ellos,
estableciendo que los servicios riédicos se proporcionaran bajo criterios de gratuidad, por lo cual
las cuotas de recuperacion se fundaran en prinzipios de solidaridad social y guardaran relacién con
los ingresos de los usuarios, debiéndose eximir Jlel cobro al usuario que carezca de recursos para
cubrirlas o que viva en zonas de menor desarrollc econémico y social conforme a las disposiciones

de la Secretaria de Salud.

Por tal motivo y con ei propésito de actualizar su contenido se elabora el presente manual que
contiene la descripcion de los objetivos especificos, politicas y normas de operacion,
descripcion de actividades. diagramas de flujo, asi como los formatos e instructivos relativos a
los procedimientos para la asignacién de nivel socioeconémico de los pacientes, reclasificacién
de pacientes, apoyo instituciorial, exencion de pago, integracién de cuentas corrientes de
pacientes, recepcién de pago, reconocimiento de adeudos y cancelacidn de cuentas

incobrables.
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l.- OBJETIVO DEL MANUAL.

Regular la actuacicn de los diferentes Departamentos del Instituto Nacional de Neurologia y
Neurocirugia Manuel Velasco Suarez, que intervienen en la operacionalizacién del catalogo de
cuotas de recuperacion por servicios proporcionados y por medicamentos, material de

curacion, equipo especializado y medios de contraste suministrados.

Favorecer la disminucién del Vollumen de cuentas incobrables y dar transparencia al manejo

administrativo y financiero de los recursos ob:enidos por estos conceptos.

Controlar la cuenta de documentos por cobrar, mediante el analisis de saldos vencidos y no

vencidos, para proceder en consecuencia a su ccbro o cancelacion.

Conocer con oportunidad la relacion de adeudos a favor de la Entidad por concepto de
servicios proporcionados a pacientes hospitalizados, clasificando los documentos en funcion a

su vencimiento.

Conocer los saldos vencidos v vigentes; en el primer caso, remitir recordatorios a los pacientes
morosos y estimar la incobrabilidad de cientas; el segundo, promover ante las instancias

correspondientes la cancelacion de las cuentas no cobradas.

Establecer el procedimiento a seguir paia la cancelacién de las cuentas por cobrar

irrecuperables.
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1. MARCO JURIDICO

LEGISLACION FEDERAL

Constitucién Politica de los Estados Unidos hMexicanos, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion del 5 de febrero de 1917 y cuya ma: reciente reforma se publicod el 10 de Febrero

de 2014.

LEYES

Estatuto de Gobiernc del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de

julio de 1994, Ultima reforma 07 de Enero de 2013;

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez,
publicado en el Diario Oficia! de la Federacion el 27 de Marzo de 2012;

Ley Aduanera publicada en el Diario Oficia! de la Federacién el dia 15 de diciembre de 1995,
cuya ultima reforma se publico ¢l 02 de febrero de 2008; y, cantidades y multas actualizadas el

dia 09 de Diciembre de 2013;

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Senicios del Sector Publico publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 04 de enero del 2000, cuya reciente reforma se publico el 16 de

Enero de 2012;

Ley de Aguas Nacior:ales publicada en el Diario Ot cial de la Federacion el dia 01 de diciembre de

1992, Ultima reforma 7 de junio de 2013;

Ley de Amparo, regiamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politicas de los
estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de enero de 19386,

cuya reciente reforma se publicé el 2 de Abril de 2013;

Ley de Asociaciones Relig'it.-sas y Culto Publico publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
15 de julio de 1992, cuya reciente reforma se publico el 25 de Mayo de 2011;

Ley de Asistencia Social publicada en el Diario Oficial de la Federacién el dia 02 de septiembre de

2004, ultima reforma 23 de Abril de 2013;

Ley de Bioseguridad de Organismos Genética nente Modificados publicada en el Diario Oficial

de |la Federacion el 18 de marzo del 2005;

Ley de Ciencia y Tecnologia publicada en el Dia:io Oficial de la Federacion el 05 de junio del

2002, cuya reciente reforma se publicé el 07 Junio 1e 2013;
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Ley de Coordinacidn Fiscal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 de diciembre de
1978, cuya reciente reforma se publicé el 09 de Dicieambre del 2013;

Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la Federacién, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de Mayo de 2009, cuya Ultima reforma se publicé el 18 de Junio de 2010;

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2014 publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 20 de Noviembre de 2013;

Ley de Instituciones de Crédito publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de
1990, reciente reforma 10 de Enero de 2014;

Ley de Cultura Civica para el Distrito Federal p iblicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
dia 31 de mayo de 2004, ultima reforma 10 de ryarzo de 2014;

Ley de Firma Electrénica Avanzada publicada en ¢ | Diario Oficial el 11 de Enero de 2012;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos H.imanos del Distrito Federal, publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 22 de junio de 1993, ultima reforma 17 de Octubre de 2013;

Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de junin de 1992, ultima reforma 2 de Abril 2014;

Ley de la Propiedad Indusirial publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 27 junio de 1991,
ultima reforma el 09 de Abril de 2012;

Ley de los Derechos de las Fersonas Ad iltas Mayores publicada en el Diario Oficial de la
Federacién el 25 de junio del 2002, dltima refyrma el 25 de Abril de 2012;

Ley de los Derechos de las Personas Adulta: Mayores en el Distrito Federal publicada en la
Gaceta Oficial del Federal el 7 de marzo del 2009, ultima reforma el 17 de Octubre de 2013;

Ley de los Institutos Nacionales de Salud publicac a en el Diario Oficial de la Federacién el 26 de
mayo del 2000, ultima reforma el dia 30 de Mayo ¢= 2012;

Ley de Nacionalidad publicada en el Diario Oficial Jde la Federacion el 23 de enero de 1998; y
cuya reciente reform:' se publico el dia 23 de Abril de 2012;

Ley de Obras Publicas v Servicios Relacionados con las mismas, publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de enero del 2000, ultima reforma 09 de Abril de 2012;

Ley de Planeacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el™05 dger,
reforma 09 de Abril de 2012; | 25T
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Ley de Premios, Estimulos"v Recompensas Civiles publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 31 de diciembre ce 1975, reciente reforma 26 de Diciembre de 2013;

Ley de Proteccion a la Salud de Ids No Fumadores en el Distrito Federal publicada en la Gaceta
Oficial del Federal el 25 de mayo del 2002, dltinxa reforma el 03 de octubre de 2008;

Ley de Proteccion y Defensa al Usuario de Servicios Financieros publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 18 de enero de 1999, ultima reforma 10 de Enero de 2014;

Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 23 de julio del 2002, ultima reforma el 20 de diciembre de 2010;

Ley de Salud del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 17 de
septiembre del 2009, Ultima reforma el 14 de Marzo de 2014:

Ley de Seguridad Publica del Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
19 de julio del 1993;

Ley de Transporte y Vialidad de:. Distrito Fedaral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal
el 26 de diciembre de 2002, ultima reforma 1! de Julio de 2013;

Ley de Voluntad Anticipada para el Distrito F 2deral, publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 07 de enero de 2008, ultima reforma .27 de Agosto de 2013;

Ley del Diario Oficial de la Federacion y Gacetas i3ubernamentales publicada en el Diario Oficial
de la Federacién el C5 de Junio de 2012;

Ley del Impuesto al Valor Agregado publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de
diciembre de 1978, t.tima reforma el dia 11 de Diciembre de 2013;

Ley del Impuesto Sobre la Renta publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de enero
del 2002, ultima reforma el 11 de Diciembre de 2013;

Ley del Notariado para el Distrito Federal publicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 31
de marzo del 2000, ultima reforima el 16 de Nov. de 2012;

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado publicada en
el Diario Oficial de la Federacién el 02 de Abril Je 2014;

Ley del Servicio de Administracion Tributaria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15
de diciembre de 1995, ultima reforma 09 de Abril 1el 2014;
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Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
31 de diciembre de 1985, ultima reforma el 09 de Anril de 2012;

Ley de Servicio Postel Mexicano, D.O.F. ultima reforma 26 de marzo de 2010;

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril del 2003, ultima reforma 09 de enero de 20086;

Ley del Sistema del Horario en los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 06 de Enero del 2010;

Ley de Proteccidn a los Animaleé‘* del Distritc Federal Publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal del 26 de febrero de 2002, ultima reforna 2 de Noviembre de 2012;

Ley de Residuos Soélidos del Distrito Federal, P iblicada en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
22 de abril de 2003, ultima reforma 24 de Julio de 2012;

Ley Federal Contra ia Delincuencia Organizada pL blicada en el Diario Oficial de la Federacion el
07 de noviembre de 1996; ultima reforma el dia 14 ¢e Marzo de 2014:

Ley Federal Anticoriupcién en Contrataciones Publicas publicada en el Diario Oficial de la
Federacién 11 Junio 2012.

Ley Federal de los Derechos del Contribuyente publicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 23 de junio de 2005;

Ley Federal de Derechos publizada en el Diario Oficial de la Federacién el 31 de diciembre de
1981, ultima reforma 30 de Diciembre de 2013;

Ley Federal de Instituciones de Fianzas publicida en el Diario Oficial de la Federaciéon el 29 de
diciembre de 1950, ultima reforma 10 de Enerc de 2014;

Ley Federal de las Entidades Paraestatales publ-n ~ada en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de mayo de 1986, uitima reforma 09 de Abril de 2012;

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del =stado, Reglamentaria del Apartado B) del
Articulo 123 Constitucional publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de
1963, ultima reforma 72 de Abril de 2014;

Ley Federal de Presupussto y Responsabilidad Hacendaria publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 30 de marze de 2008, ultima reforma publicada el 24 de Enero de 2014;

Ley Federal de Procedimientc Administrativo publicada en el Diario OflCléTT:!eTta;F ey
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Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 1° de diciembre de 2005, Ultima reforma publicada el 24 de Diciembre de 2013:

Ley Federal de Proteccion al Consumidor punlicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de
diciembre de 1992, ultima reforma 31 de Diciembre de 2013;

Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado, publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 31 de diciembre de 2004, ultima reforma publicada el 12 de junio de 2009;

Ley Federal de Responsabilidades Administratives de los Servidores Publicos publicada en el
Diario Oficial de la Federacién el 13 de marzo del 2902, tltima reforma el 05 de Marzo de 2013;

Ley Federal de Saniad Animal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de junio de
1993, ultima reforma Q7 de Junio de 2012;

Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 01 de febrero de 2007, (ltima reforma el 02 de Abril de 2014:

Ley General para la Inclusion e las Personas con Discapacidad, publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 30 de mayo de 2011;

Ley General de Bibliotecas publicada en el [iario Oficial de la Federacién el 21 de enero de
1988, ultima reforma el 23 de junio de 2009:

Ley General de Contabilidad Gubernamental puhlicada en el Diario Oficial de la Federacion el
09 de Diciembre de 2013;

Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica Gubernamental publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio del 2002, dltima reforma el dia 08 de Junio de 2012;

Ley Federal del Derecho de Autor publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 24 de
diciembre de 1996, ultin'a reforma el 10 de junio de 2013;

Ley Federal del Trabajo publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 01 de abril de 1970,
ultima reforma el 30 de Noviembre de 2012;

Ley Federal para la Administracion y Enajer acién de Bienes del Sector Publico publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el 19 de dicieri'bre del 2002; reciente reforma el dia 09 de Abril de

2012; : -

Ley Federal sobre Metrologia y Normalizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el
01 de julio del 1992, ultima reforma 09 de abril de 2012;
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Ley General de Instituciones y Sociedades Mutua.istas de Seguros publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 31 de agosto de 1935, ultima reforma 10 de Enero de 2014;

Ley General de Pobliqcién publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 07 de enero de 1974,
ultima reforma 09 de Abril de 2012;

Ley General para el Com“ol del Tabaco publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 06 de
Enero de 2010;

Ley Federal de Seguridad Pri‘ada, fue publicada, expedida o actualizada en el diario oficial el
lunes 18, de enero de 1999, dltirna reforma ¢! 17 de octubre de 2011;

Ley General de Proteccién Civil publicada en e! Diario Oficial de la Federacién el 12 de mayo del
2000, ultima reforma el dia 06 de Junio de 201%Z;

Ley General de Salud publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 07 de febrero de 1984,
ultima reforma 2 Abril de 2014;

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito bublicada en el Diario Oficial de la Federacion
el 27 de agosto de 1932, Ultima reforma 10 de Enero de 2014;

Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente publicada en el Diario Oficial de
la Federacion el 28 de enero de 1988, Ultima reforma 16 de Enero de 2014;

Ley Monetaria de los Estados Unidos Mexicanos publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 27 de julio de 1931, ultima reforma el 20 de enero de 2009;

Ley General para la Igualdad entre Mujere's y Hombres publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 02 de Agosto de 2006, Ultima reforma el 14 de Noviembre de 2013;

Ley General para la Prevencion y Gestion Integral de los Residuos publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 08 de octubre de 2003, ultirya reforma el 19 de Marzo de 2014:

Ley Organica de la Procuraduria de la Defensa ¢ 2l Contribuyente publicada en el Diario Oficial
de la Federacion el 04 de septiembre de 20086, L'lltima reforma el 07 Septiembre 2009;

Ley Organica de la Procuraduria General de la Re.publlca publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de u’layo de 2013;

Ley Organica del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 05 de junio 2002, dltima reforma el 19 de Marzo de 2014;

Ley Organica del Poder Judicial de la Federacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién
el 26 de mayo de 1995, ultima reforma el 10 de Enero de 2014;
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Ley Orgénica del Tribunal Federal de Justicia Fiscal y Administrativa publicada en el Diario
Oficial de la Federacion el 06 e diciembre de 2007, ultima reforma el 03 de Junio de 2011;

Ley Orgénica del Tribunal de lo Contenciosc Administrativo del Distrito Federal, Publicada en la
Gaceta Oficial del Distrito Federal el 10 de septiembre de 2009 Ultima reforma 10 Enero de 2014;

Ley General para prevenir, sancionar y erradicar los delitos en materia de trata de personas y
para la proteccion y asistencia a las victimas dw= estos delitos publicada en el Diario Oficial 19
Marzo 2014

Ley Reglamentaria éel Articulo 5o0. Constitucional, Relativo al Ejercicio de las Profesiones en el
Distrito Federal publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo de 1945, ultima
reforma el 19 de Agcsto de 2010;

Ley Organica de la Adnﬂinistracién Publica Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion
el 29 de diciembre de 1976, ultima reforma el 26 de Diciembre de 2013;

Ley Sobre Delitos de Imprént_a publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de abril de
1917, ultima reforma 09 de Abril de 2012;

Ley Sobre el Contrato de Seguro publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de agosto
de 1935, ultima reforma 04 de abril de 2013:

Ley Sobre el Escudo, la Bandera y el Himno -Nacionales publicada en el Diario Oficial de la
Federacion el 08 de febrero de 1984, Ultima refor ma el dia 16 de Abril de 2014;

Estatuto del Gobierno del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de
Julio de 1994, (ltima reforma 07 de Enero de 2013,

Ley Ambiental del Distrito Federal, publicada en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 13 de Enero de 2000, Ultima reforma el 25 de Julio de 2012

cODIGOS
Cédigo Civil Federal, publlcadw en el Diario Oficial de la Federacion del 26 de mayo de 1928,

ultima reforma el dia 24 de Diciembre de 20" 3;

Codigo de Comercio publicado enVeI Diario Cficial de la Federacién el 07 de octubre de 1889,
ultima reforma el 10 de Enero de 2014;

INS'
! e’_\}‘& II\TUF() NAC TONAL
35 EUROLOGIA v
'iv NEU m)cm[(m

UNIDA Dg PLANEACJON
— .

——FIRMA




Codigo: (Cuando
“ Aplique)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA
APLICACICN Y OPERAC'ON DEL CATALOGO
DE CUOTAS DE RECUPERACION

SALUD.

ORI LAREA 170 WAl L

Rev. X

Hoja: 13 de 122

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia
24 de febrero de 1943, Gitima reforma el 09 de Alril de 2012;

Codigo Federal de Procedimientos Penales publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 30
de agosto de 1934, (ltima reforma el 14 de Marzo de 2014;

Codigo Fiscal de la Faderacién publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
diciembre de 1981, ultima_ reforma se publico el 14 de Marzo de 2014;

Cdédigo Penal Federal publib“ado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de agosto de 1931,
ultima reforma el 14 de Marzo le 2014;

Cadigo Civil para el Distrito Federal publicadc en el Diario Oficial de la Federacion el 26 de mayo
de 1928, Ultima reforma en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal el 10 de
Septiembre de 2013;

Codigo de Procedimientos Civiles para el Distri's Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 01 de septiembre de 1932, ultima r- forma el 04 de Febrero de 2014, publicada en
la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito Federal;:

Codigo de Procedimientos Penales para el Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de agosto de 1931, ultima reforma el 02 de Abril de 2014, publicada en la
Gaceta Oficial del Gobierno del Dlstrlto Federal

Cddigo Penal para el Dictrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Gobierno del Distrito
Federal el dia 16 de julio de 2002, ultima reforma el 11 de Abril de 2014, publlcada en la Gaceta
Oficial del Gobierno del Distriio Federal

REGLAMENTOS
Reglamento de la Ley Aduanera, publicado en I Diario Oficial de la Federacién el 06 de junio de
1996, ultima reforma 27 de Diciembre de 2012;

Reglamento de Insumos para la Salud, publicadc-en el Diario Oficial de la Federacion el 04 de
Febrero de 1998, Ultina reforma 14 de Marzo de 2:114;

Reglamento de la Ley de Residuos Solidos del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal 2.} de Diciembre de 2008;

Reglamento de la ley an biental del distrito federal en materia de Verificacion vehicular publicado en
la Gaceta Oficial de Distritn Federal 19 oct. 2012. TONAL ]
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Reglamento de la Ley de Firma Electrénica Avanzada, publicada en el Diario Oficial 21 de Marzo
de 2014, :

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal el 03 de Diciembre de 1997, y en eI Diario Oficial de la Federacion el dia 03 de
Diciembre de 1997

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano de’ Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal, el 29 de enero de 2004. Ultime reforma publicada en la Gaceta Oficial del Distrito
Federal, el 29 de enero de 2014.

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 20 de agosto de 2001, ultima reforma el dia
28 de Julio de 2010;.

Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 da Septiembre de 2012;

Reglamento de la Ley de Fropiedad Industrial, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
23 de noviembre de 1994, Ultima reforma 10 de Junio de 2011;

Reglamento de la Ley de Nacionalidad publ cado en el Diario Oficial de la Federacion el 25 de
Noviembre de 2013; \

Reglamento de la Ley de Obras Pulblicas y Servicios Relacionados con las mismas, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion, Ultima reforma el dia 28 de Julio de 2010;

Reglamento de la lLey del Impuesto al Valor Aqregado publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 04 de diciembre de 20086;

Reglamento de la ley del Impuesto Sobre la Renta, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 17 de cctubre de 2003, ultima reforma el 04 de diciembre de 2006;

Reglamento de la Ley dal Servicio de Tesoreria de la Federacion, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 15 de marzo de 1999, ultima reforma el 07 de mayo de 2004;

Reglamento de la Ley Federar de las Entidades Paraestatales, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 26 de enero de 1390, Ultima reforma 23 de Noviembre de 2010;

Reglamento de la Ley Federal dé Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 28 de junio de 2008, Ultima reforma 25 de Abril de 2014;
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Reglamento de la Ley Federal de Proteccion ! Consumidor, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de agosto de 2006;

Reglamento de la Ley Federal de Transpafencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental, publicado en el Diario Oficial de |z, Federacion el dia 11 de junio de 2003;

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 22 de 'mayo de 1998, ultima reforma 14 de septiembre de 2005;

Reglamento de la Ley Federal para la Administracién y Enajenacién de Bienes del Sector
Publico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de junio de 2003, ultima reforma el
29 de noviembre de 20086; -

Reglamento de la Ley Federai sobre Metrologia y Normalizacion, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el 28 de Novieimbre de 201.2;

Reglamento de la Ley General de Poblacion, nublicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14
de abril de 2000, ultima reforma 28 de Septien bre de 2012;

Reglamento de [a Ley General de Salud en Matzria de Proteccién Social en Salud, publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 05 de abril de 2004, Ultima reforma 08 de Junio de 2011;

Reglamento de la _ey General de Salud en Materia de Control Sanitario de Actividades,
Establecimientos, Productos y Servicios, publicado <en el Diario Oficial de la Federacion el dia 18
de enero de 1988; -

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicion de
Organos, Tejidos y Cadaveres de Seres Humanos, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 20 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de 1985; (ltima reforma
27 de Enero de 2012;

Reglamento de la Ley Gener:| de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion
Médica, publicado en el Diario Gficial de la F :deracion el dia 04 de Diciembre de 2009:

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Publicidad, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 04 de mayo del 2000, uttima reforma el dia 14 de Febrero de 2014;

Reglamento de la Ley General de Salud en Mai=sria de Sanidad Internacional, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 18 de febrero de 1985, fe de erratas el dia 10 de julio de
1985; -

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud, publicado en
el Diario Oficial de la =ederacion el dia 02 de Abril de 2014;
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Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Trasplantes, publicado en el Diario Oficial
de |la Federacion el dia 26 de Marzo de 2014

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida libre de violencia, publicado
en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de marzo de 2008, ultima reforma el dia 14 de marzo

de 2014;

Reglamento de la Ley General del Equilibric. Ecoldgico v la Proteccion al Ambiente en Materia de
Autorregulacion Auditorias y Ambientales, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 29
de Abril de 2010;

Reglamento de |a Ley General del Equilibrio Ecnlégico y la Proteccidon al Ambiente en Materia de
Evaluacion del Impacto Ambiental, publicado ei* el Diario Oficial de la Federacion el 27 de Abril
de 2012;

Reglamento de la Léy General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Ordenamiento Ecologico, publicado en el Diario Cficial de la Federaciéon el 08 de Agosto de
2003; ultima reforma 28 de Septiembre de 2010;

Reglamento de la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente en Materia de
Prevencion y Control de la Contaminacién de la Atmdsfera, publicado en el Diario Oficial de Ia
Federacion el 25 de noviembre de 1988, Gltima reforma el 03 de junio de 2004;

Reglamento a la Ley Generai de inclusion de las personas con discapacidad, publicada en el
Diario Oficial de la Federacion €l dia 30 de naviembre de 2012;

Reglamento de la Ley General para el Contral del Tabaco, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 09 de Octubre de 2012;

Reglamento de la Ley General para la Prevencicn y Gestién Integral de los Residuos, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 30 de noviembre de 2006;

Reglamento de la Lé.y Organica de la Procuradutia General de la Republica, publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 25 de junio de 2203, Ultima reforma el 21 de Septiembre de
2012; ‘ ‘

Reglamento del Articulo 95 de la Ley Federal de Instituciones de Fianzas, para el Cobro de
Fianzas Otorgadas a Favor de la Federacion, del Distrito Federal, de los Estados y Municipios,
distintas de la que garantizan Obligaciones Fiscales Federales a cargo de Terceros, publicado
en el Diario Oficial de la Federacién el 15 de enero de 1991;

Reglamento del Cédigo Fiscal ¢= la Federac on, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el
29 de febrero de 1984, fe de erratas 17 de abril de 1992; Ultima reforma 02 de Abril de 2014;
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Reglamento de Procedimientos para la atenciéon de quejas médicas y gestion pericial de la
Comision Nacional de Arbitraje Médico, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21
de enero del 2003, Ultima reforma el dia 09 de Enero de 2014.

Reglamento de Construcciones para el Distiito Federal, publicado en la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero de 2004,

Reglamento de Impacto Ambiental y Riesgo, publ.dado en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el
26 de marzo de 2004;

Reglamento de la Ley Ambiental del Distrito Federal publicado en el Diario Oficial de la
Federacion y en la Gaceta Oficial del Distrito Federal el 03 de diciembre de 1997;

Reglamento de la Ley de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del Distrito
Federal, publicado en la. Gaceta Oficial del Distrito Federal el 20 de octubre de 1997 y en el
Diario Oficial de la Federacién el 21 de octubre de 1997,

Reglamento de la Ley de Desarrollo Urbano del Distrito Federal, publicado la Gaceta Oficial del
Distrito Federal el 29 de enero cn 2014

Reglamento de Transito Metropolitano, publicada en la Gaceta Oficial de Distrito Federal el 20
de junio de 2007, ultima reforma 19 de agosto e 2010;

Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para ¢l Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial
de la Federacién 21 de octubre de 1996; Ultima re;orma 20 de octubre de 1997:

Reglamento de la Ley General del Equilibrioc Ecologico y la Proteccion al Ambiente, para la
Prevencion y Control de la Contaminacion generada por vehiculos automotores que circulan en
el Distrito Federal y fos municipios de su zona conurbana, publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 03 de Junio de 2004;

Reglamento de Verificaciin Administrativa para el Distrito Federal, publicado en la Gaceta Oficial
del Distrito Federal el 31 de Agosto de 2010.

ACUERDOS
Acuerdo por el que se establecen las Disposiciones Generales para la Realizacion de Auditorias,
Revisiones y Visitas de Inspeccion.
Lunes 12 de julio de 2010

.. INSTITUTO NACIONAL
Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Apllcacmﬁ\germai rerrViatetia, de

Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sec: or Publico. e NEUROCIRUGIA
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Acuerdo por el que se emiten las Disposicionét en Materia de Control Interno y se expide el
Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de Control Interno.
Lunes 12 de julic de 2010

Acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Obras Publicas y Seryicios Relacionados con las Mismas.
Lunes 9 de agosto de 2010

Acuerdo por el que se 'e.x_pide el Manual Administrativo de Aplicacion General en Materia de
Recursos Financieros.
Jueves 15 de julio de 2010

Acuerdo por el que se estabiecen las die posiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales (ContinGia en'la Tercera Seccion)
Viernes 16 de julio de 2010 :

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciores en materia de Planeacion, Organizacion y
Administracion de los Recursos Humanos, y se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en dicha materia.
Lunes 12 de julio de 2010

Acuerdo por el que se expide el Manual Adminisfrativo de Aplicacion General en Materia de
Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones (Continua en la Segunda Seccién)
Martes 13 de julio de 2010

Acuerdo por el que se e.mlte el Manual Administrativo de Aplicacién General en Materia de
Transparencia.
Lunes 12 de julio de 2010

Acuerdo por el cual se estabiecen las Di‘nposiciones en Materia de Recursos Materiales y
Servicios Generales publicado en el Diario Ofi- ,ral de la Federacion el 16 de julio de 2010, Articulo
Tercero, Numeral 232

Acuerdo por el que se instruye a las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Federal, asi como a la Procuraduria General de 2 Republica a abstenerse de emitir regulacién en
las materias que se:indican, publicados en el Diario Oficial de la Federacién el 10 de agosto de
2010, articulo segundo, fraccién Il.

DECRETOS
Decreto por el que se da a conocer la forma de los certificados de defunciéon y de muerte fetal,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 21 de noviembre de 1986:
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Decreto por el que se reforma el Consejo Nacional de Vacunacion, publicado en el Diario Oficial
de la Federacion el dia 05 de julio del 2001;

Decreto por el que se 'expide la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos, y se reforman la Ley Organica de la Administracion Publica Federal y la Ley
de Coordinacion Fiscal, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el dia 23 de Enero de
2012.

Decreto por el que se aprueba el programa sectorial de salud 2013-2018, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 12 de Diciembre.de 2013.

Decreto por el que se reforma la Ley de los Instiiutos Nacionales de Salud, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el dia 05 de noviembre de 2004;

Decreto de Presupuésto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal 2014 publicado en
el Diario Oficial de la Federacion el 5 de Diciembre de 2013

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA1-1993, que instituye el procedimiento por el cual se
revisara, actualizara y editara ia Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos.

Publicacién en DOF: 17 jun. 1934, ;

Norma Oficial Mexicana NOM-001-SSA2-1993, que establece los requisitos arquitecténicos para
facilitar el acceso, transito y permanencia ce los discapacitados a los establecimientos de
atencion médica del Sistema Nacional de Salud
Publicacion en DOF: 6 dic. 1994; :

Norma Oficial Mexicana NOM-002-SSA2-1993, para la organizacion, funcionamiento e ingenieria
sanitaria del servicio de radioterapia.
Publicacion en DOF: 11 oct. 1994,

Norma COficial Mexicana NOM-003-SSA2-1993, para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos.
Publicaciéon en DOF: 18 ;ul. 1994,

Norma Oficial Mexicana NO|JI_-O17—SSA2—1994, para la vigilancia epidemiolégica.
Publicacion en DOF: 11 oct. 1999,

Norma Oficial Mexicana NOM-=021-SSA2-,994, para la, prevencién y control del binomio

teniasis/cisticercosis en el primer nivel de ater.cion médica.

Publicacion en DOF: 21 ago. 1996 —_—

Fecha de modificacién en DOF: 21 mayo 2004, o INSTITUTO NACTONAL |
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Norma Oficial Mexicana NOI-025-SSA2- 1994, para la prestacion de servicios de salud en
unidades de atencion integral hospitalaria m=d|ca -psiquiatrica.
Publicacion en DOF: 16 nov. 1995, ‘

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA2- 1998 para la vigilancia epidemiolégica, prevencion y
control de las infecciones nosocomiales.
Publicacién en DOF: 26 ene. 2001;

Norma Oficial IVIeXIcana NOM-028-SSA2-1999, para la prevencion, tratamiento y control de las
adicciones.

Publicacion en DOF: 15 sept. 2000;

Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA2-1999, para la prevencién, tratamiento y control de la
hipertensién arterial.

Publicacion en DOF: 1?.ene. 2001

Norma Oficial Mexicana NOM 051-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
las jeringas estériles desechables de plastico.
Publicacion en DOF: 16 ene. 1795

Norma Oficial Mexicana NOM- 0w6 SSA1- 1093 requisitos sanitarios del equipo de proteccién

personal. '
Publicacion en DOF: 10 ene. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-067-SSA1-1993, ¢ue establece las especificaciones sanitarias de

las suturas quirurgicas.
Publicacion en DOF: _‘25 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-068-SSA1-1993, que establece las especificaciones sanitarias de
los instrumentos quirirgicos, materiales metalicos de acero inoxidable.
Publicacion en DOF: 26 mayo 1995

Norma Oficial Mexicana i IOM-072-5SA1-1993, etiquetado de medicamentos.
Publicacion en DOF: 10 abr. 2000

Norma Oficial Mexicana NOM-180-SSA1-1294, que establece las especificaciones sanitarias de

los estuches de diagnédstico para otorrinolarir gologia.
Publicacion en DOF: 21 mayo 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-083-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de

los estetoscopios.
Publicacion en DOF: 1 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-085-SSA1-1994, qu= establece las especificaciones sanitarias de
los guantes para cirugia y exploracion en presentacion estéril y no estéril.
Publicacion en DOF: 29 ago. 1996
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Norma Oficial Mexicana NOM-090-SSA1-19¢4, para la organizacién y funcionamiento de

residencias medicas.
Publicacion en DOF: 22 sept. 1994

Norma Oficial Mexicana NOM-098-SSA1-1994, qde establece las especificaciones sanitarias de
los equipos para derivacion de liquido cefalorraguideo.
Publicacién en DOF: 16 ago. 1996

Norma Oficial Mexicane NOM-099-SSA1-1994, que establece las especificaciones sanitarias de

los anillos para valvuloplastia.
Publicacion en DOF: 3 jul. 1996

Norma Oficial Mexicana NOM-114-SSA1-1994, Bienes y Servicios. Método para la determinacién

de salmonella en alimentos.
Publicacion en DOF: 22 sept. 1995

Norma Oficial Mexicana NOM-140-SSA1-1995 que establece las especificaciones sanitarias de

las bolsas para fraccionar sangre.
Publicacién en DOF: 25 nov. 1998

Norma Oficial Mexicana NOM-146-SSA1-1996, Salud ambiental. Responsabilidades sanitarias
en establecimientos de diagnéstico meédico con rayos X.
Publicacion en DOF: 8 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-156-SSA1-1996, Salud Ambiental. Requisitos tecnicos para las
instalaciones en establezimientos de diagndstico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 26 sept. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-157-SSA1-1996, Salud Ambiental. Proteccion y seguridad
radiologica en el diagndstico m#dico con rayos X.
Publicacién en DOF: 29 sept. 1&97

Norma Oficial Mexicana NOM-158-SSA1-199¢ Salud ambiental. Especificaciones técnicas para
equipos de diagnéstico médico con rayos X.
Publicacion en DOF: 20 oct. 1997

Norma Oficial Mexicana NOM-163-SSA1-2000, que establece las especificaciones sanitarias de

las hojas para bisturi de acero al carbon.
Publicaciéon en DOF: 9 mar. 2001

Norma Oficial Mexice na NOM-004-SSA3-2012, del expediente clinico.

Publicacién en DOF: "15-oct.-2012. . INSTITUTO NACIONAL
ﬂ“\fj‘: DENEUROLOGIA Y

Norma Oficial Mexicana | 'OM-170-SSA1-1998, para la practica de anestes"’Blogla\' PROCTRUGH
Publicacién en DOF: 10 ene. 2000 10 SEP 201k £
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Norma Oficial Mexucana NOM-190-SSA1-1999, pre=stacaon de servicios de salud. Criterios para la
atencion médica de la violencia familiar.
Publicacion en DOF: 8 mar. 2000

| :
Norma Oficial Mexicana NOM-197-SSA1-2000, que establece los requisitos minimos de
infraestructura y equipamiento de hospitales generales y consultorios de atencion médica

especializada.
Publicaciéon en DOF: 24 oc,f 2001
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3.3

3.4

3.8

3.6

3.7

3.8

FAMA

PROPOSITO
Asignar el nivel sccioeconomico al usuario de los servicios que proporciona el Instituto para el
pago de las cuotas de recuperacién que corresponda a su situacion econémica prevaleciente.

ALCANCE
A nivel externo permitira transparentar el proceso de la asignacion socioecondémica de los
usuarios que acuden al Instituto a solicitar un servicio de salud.

A nivel interno permitira contar con un procedimiento para que los trabajadores del
Departamento de Trabajo Social apliquei: adecuadamente el nivel socioeconémico a los
usuarios del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINFAMIENTOS
Los catalogos de cuotas de recuperacion incluiran siete niveles para la clasificacion
socioeconomica de la poblacién usuaria, se considera el exento de pago.

Los criterios y procedimientos para el incremento y/o aplicacion de los catalogos de cuotas de
recuperacion se conformaran por grupos de trabajo institucionales en los que participaran el
Director Médico, el Subdirector de Recursos Financieros, los Titulares de Trabajo Social y
Planeacion.

El catalogo de cuotas de recuperacidon sera actualizado conforme a las disposiciones de la Ley
de Ingresos de la Federacién, y se tomaran como base de los incrementos, las politicas que
sefiale la Direccién General de Administracion del Patrimonio de la Beneficencia Publica,
asimismo se presentara a la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico para su registro.

El catalogo de cuotas de recuperacion del Ir.stituto tendera a mantener la equidad en el pago,
con base en las condiciones socioecondémica: del usuario y los costos reales de los servicios
proporcionados. Para este fin se buscara el es ablecimiento de sistemas de costos por servicios
y procedimientos cle atencion en el Instituto.

Las cuotas de recuperacidon se expresaran en pes?s, sin decimales.

Conforme al articule 15, fraccion XV de la Ley al Impuesto al Valor Agregado, no se cobrara este
impuesto. '

Todo paciente que posierior a su preconsulta amerite atencién subsecuente de especialidad,
debera iniciar el procedimiento de apertura de expediente y contar con estudio socioecondémico.

El Departamento de Trabajc. Social se 2ncargara de solicitar al usuario, copia de acta de
nacimiento del paciente; credencial de elector del paciente y responsable legal, copia del Gltimo
comprobante de ingresos del paciente, responsable legal o del proveedor econémico (recibo de
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3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

nomina, recibo de honorarios o carta dal patréon o de la empresa) copia de comprobante de
domicilio donde vive el paciente: recibo de renta, luz, agua, teléfono o predial. Comprobantes
originales firmados y sellados que proporciana la Institucion de no contar con IMSS ni ISSSTE.
En caso de contar con seguro popular presentar documento; quedan exentos de la entrega de
documentos (excepto identificacién oficial o acta de nacimiento), los candidatos a donacién de
organos que acudan al instituto sélo para la procuracion.

La asignacion de' nivel socioecondémico a los usuarios del Instituto se sujetard a los criterios
sefialados en el Anexo 10.2

Para establecer el nivel socioecondmico se considerara la situacion de salud del usuario en caso
de que sea el principal aportante para la economia familiar; el impacto de la enfermedad en la
situacion financiera' del sujeto de la atencién; los casos de estancia prolongada en
hospitalizacién y los procedimientos de alta especializaciéon que conlleven un costo elevado en el
saldo total; y los casos que acudan exclusivamente para donacién de érganos.

El Departamento de Trabajo Social serd responsable de realizar el estudio de la situacion
socioeconomica del paciente al ingreso y del resultado, determinar la categoria que se asigne.
La clasificacién podra ser modlflcada prawa autorizacion del Director General o del Director
Médico del Instituto. -

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de anotar y colocar el sello de clasificacion
con el nivel correspondiente en el estudio sociceconémico y en el carnet.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de colocar el sello de clasificacion, en el
carnet con la rubrica y la fecha de aplicacion del estudio socioecondémico y en el estudio
socioeconomico el nombre completo y la rubrica de la Trabajadora social que lo elabora.

El estudio socioecondmico tendra vigencia bianual; en caso de tres ingresos hospitalarios o mas,
y/o cambios radicalet en la situacion socioecondmica del paciente, antes de los dos afios se
efectuara |a revaloracicn del estudio socioeconomico.

En caso de pérdida del carret, el usuario podra reponerlo, para lo cual la trabajadora social sera
responsable de verificar la vigencia del estudio socioeconémico, y si esta actualizado, sellar,
asignar nivel. rubricar y poner la fecha de elaboracién de estudio vigente en el carnet: si no esta
actualizado se procedera a sohmtar la ertrega de documentacion de la politica 3.8, para su
actualizacion.

En los casos de referencia de paciente:, entre los diferentes Institutos y Hospitales
pertenecientes a la Comision Coordinadora du Institutos Nacionales de Salud y Hospitales de
Alta Especialidad, se respetaré la clasificacion o2l nivel socioeconémico que para efecto de pago
de cuotas de recuperacion haya sido asignaca por el Departamento de Trabajo Social del
Instituto que origina la referencia. En los casos de referencia de pacientes de otra unidad
médica de la Secretaria de Salud, para la' realizacién de estudios o procedimientos
especializados se eplicara el nivel 4. A los pacientes subrogados y los referidos por instituciones
privadas y/o seguros de gastos médicos, se les aplicara el nivel 6; a los extranjeros que ingresen
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3.17

3.18

3.19

3.20

3.21

322

3.23

3.24

3.25

al pais, con el proposito predominante de hacer uso de los servicios de salud, se cobrara
integralmente el costo de los mismos, excepto en los casos de urgencias.

A los pacientes derechohabientes de la seguridad social que demanden directamente el servicio,
se les asignara el nivel 5 para consulta externa y hospitalizacion.

A los trabajadores del Instituto, a sus familiares directos (conyuge, padres, hermanos e hijos) se
les asignara el nivel socioeconémico 2 y a los familiares indirectos el nivel 3, integrando al
expediente social copia de identificacion del trabajador. En el caso de estudios de laboratorio y
de imagen a realizarse por urgencias o cansulta externa sin carnet, se requerira la autorizacion
de la Direccion Médica.

La exencion de pago quedara restringida a 'a poblaciéon cuya evaluacién de los indicadores de
estudio socioecondémico de un puntaje menc- de 12 y en aquellos casos en que los reingresos
constantes no permitan al usuario continuar con la atencién médica por situaciones
socioeconomicas, tomando en cuenta lo refeente a la politica 3.2; los casos que acudan
exclusivamente para donacion de 6rganos. Y solamente podrd ser autorizada por el Director
General o el Director Médico.

En los casos calificados como de proteccion institucional, Unicamente procedera la exencion
cuando sea solicitada expresamente por el organismo remitente o el estudio socioecondmico
reporte un nivel de ir:greso familiar mensual menor a un salario minimo y sea autorizada por el
Director General o el Director Médico.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de analizar las variables socioecondmicas
del paciente y su familia, para determinar si procede cambio en su nivel socioeconémico,
tomando en cons:deramon Ia complejldad de los procedimientos y/o apoyos del diagnéstico y
tratamiento a realizar. N

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de solicitar al familiar la informacion y, en
su caso, la documentacién necesaria para detarminar su nivel socioecondmico.

El Departamento de Trabajo Social sera respoisable de integrar en cada expediente clinico el
original del estudiv socioeconémico, cartas de consentimiento informado, responsabilidad civil y
moral, cartas de no afiliacion a la seguridad sociz!, en el caso de hospitalizacion notas de trabajo
social; y en copia: comprobante de domicilio, identificacion del paciente como del responsable
legal, comprobantz de ingresos econémicos (enfermo o responsable legal) y/o acta de
nacimiento. :

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de asignar nivel provisional en la consulta
externa y urgencias cuarido las personas no cuenten con los requisitos solicitados en la politica
3.8 se asignara nivel provisional, el cual sera cambiado por el definitivo al momento de integrar la
documentacién correspondiente al expediente social.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de asignar nivel socioeconémico cuando se
trate de pacientes foraneos, que por su estado de salud sean remitidos al area de urgencias o de
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3.26

3.27

3.28

3.29

la preconsulta y necesiten ser internados inmediatamente; en el caso que egresen en un plazo
menor a 24 hrs, podra integrarse el expediente sin las cartas de no afiliacién a la seguridad
social y/o carta de gratuidad o seguro popular.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de hacer la revaloracién del caso cuando
existan cambios inmediatos en la situacién sccioeconomica, imposibilidad del acompafiante de
dar la informacion del paciente veraz y compleia, cambio de responsable legal o comprobacién
de seguridad social, que sucedan en los cinco dias habiles posteriores al ingreso o elaboracién
del estudio socioeconémico, se podra hacer una revaloracion del caso, con el visto bueno y firma
de la jefa del Depto. de Trabajo Social.

El Departamento de Social sera responsable de hacer la revaloracién del caso cuando exista
algun error en la cagtura de los indicadores para la clasificacion socioeconémica, Unicamente
con el visto bueno de la Jefa del Departamento de Trabajo Social

El Departamento de Trabajo Social serd responsable de integrar en el expediente clinico el:
informe de situacion social y’o de visita domiciliaria elaborada por la localidad y/o elaborada por
la trabajadora social del Institlito en los casos que amerite apoyo institucional.

El Departamento de Trabajo Social sera iesponsable de renovar y depurar los documentos
contenidos en el expediente clinico que fuern solicitados en |a politica de operacion, normas y
lineamientos 3.8, cuando se actualice el estut'io socioecondmico.
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4.0 Descripcién del pi',ocedimiento

Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act. Anexo
Departamento de 1 I Envia carnet con nimero de registro capturado en el | Carnet
Control y Referencia sistema de cémputo de los pacientes aceptados al
de Pacientes Departamento de Trabajo Social para elaboracién de
estudio socioeconémico.
Departamento de 2 | Recibe carnet "y solicita al usuario, Ia
Trabajo Social documentacién neiesaria para realizar el estudio
socioecondmico.
¢ El paciente cu=nta con los documentos?
3 No: Al término del esfudio socioecondomico debe
realizar justificacion conforme a la politica de
operacion 3.24
4 |Si: Entrevista al usuario para obtener los datos |Documentos
socioecondmicos, captura en sistema de cémputo los | comprobatorios
tindicadores del estudio. conforme a la
! politica de
operacién 3.8
5 | Determinar nivel socioeconémico Estudio .
' socioeconomico
6 | Sella y rubrica y anota: fecha de elaboracién el carnet | Camet sellado
con el nivel socioeconético y entrega a paciente. y rubricado
TERMINA
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Documentos de referencia

6.0
Documentos _ | Cédigo (cuando aplique)
Guia Técni’ca para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de No aplica
la Secretaria de Salud 2008. _
Manual de Organizacién Especifico del Instituto el INNNMVS No aplica
Estudio Socioeconémico No aplica

7.0 Registros
it Tiempo de i Cédigo de registro o
Registron: conservacion Respon;a.blﬁ_;d_;g telzeivarlo identificacion unica
Estudio Socioecondémico Indefinido DeP?”ame'?m ge P‘\rCIhIVO No aplica
_ Clinico y Bicestadistica.
Copia de Identificacién ;
Oficial ylo actade | Dos afios D&fﬂﬁgjmg?éggz C’:;;fi';';"’ No aplica
nacimiento i y '
Copia de Comprobante de o Departamento de Archivo ;
Ingresos Do.--_‘anos Clinico y Bioestadistica. Na plica
Copia del comprobante de . Departamento de Archivo :
domicilio Loz alizs Clinico y Bioestadistica. No aplica
Reporte de vista " ,
domiciliaria y/o informe de Indefinido D;?sf:m%?;ggzcﬁg;go No aplica
situacion social oy '
Cartas de no afiliacién a la Dos afios Departamento de Archivo Nig eralics
seguridad social Clinicc, y Bioestadistica. P
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8.0 Glosario

Carnet

Nivel
socioecondémico

Comprobante de
domicilio

Comprobante de
identificacion

Comprobante de
ingresos

Estudio
Socioecondmico

Visita domiciliaria

Cartas de no
afiliacion a la
seguridad social

Usuario

Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de
estudios, consultas y servicios ¢ue se le proporcionaran.

Criterio establecido por la Comision Coordinadora de Institutos Nacionales de
Salud y Hospitales de Alta Especialidad (CCINSHAE), para identificar la cuota
de recuperacion que cubrira el usuario para el pago de servicios de salud, de
acuerdo al estudio socioecondmico.

Documento administrativo que acredita el domicilio actual del usuario y/o
responsable legal.

Documento de identificacion oficial del usuario donde se establecen sus datos
generales.

Documento donde se identifica los ingresos que percibe el usuario y/o el
principal proveedor econémico.

Instrumento utilizado por el trabajador social para conocer la
situacion socioeconémica ce una familia y asignar una clasificacion
con base en la cual se aplican las cuotas para el pago de los servicios
en el instituto. B
Estrategia de intervencién social mediante la observacion, que permite el
contacto directo con la persona y/o su familia en el lugar donde vive y realizar
una entrevista, con fines de investigacion, planeacién, apoyo o asesoramiento
social.

Documerito donde se identifica la inscripcion a Instituciones de seguridad social.

Toda persona que requiere la atencidén del Departamento de Trabajo Social:
paciente, familiar, responsaile legal.
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9.0

Cambios de esta version

Numero de R’evisién

Fecha de la actualizacién

Descripcion del cambio

No aplica

N0 aplica

No aplica

Numero de Revision

Fecha de la actualizacién

: Descripcién del cambio

1 Abril del 2011 Politica 3.21
10.0 Anexos
10.1 Estudio Somoeconommo \
10.2 Instructivo de Ilenado del estudio socioeconomico
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10.1 Estudio Sod!oeconémico.
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" INSTRUCTIVO DE LLENADO
10.2 Instructivo de llenado del
Estudio Soniocecondmico
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Se anotard Diz mes y afo en que se realiza el estudio
socioecondmico.
2 No. Expediente Es el numero de registro o folio consecutivo que se le asigna al
paciente cuando ingresa a la institucion.
3 Servicio Especialidad o area donde se realizé el estudio
socioecondmico.
4 Nombre Nombre ) apellidos completos del paciente, tal como esta
“registrado @n su acta de nacimiento o en ausencia: CURP, acta
de matrimenio, fe de bautizo o credencial de elector,
empezando por apellido paterno, materno y nombre (s).
5 Género Masculino o Femenino, otro: En poblacién infantil con sexo
indefinido (hermafrodita)
6 Fecha de Nacimiento |Dia, mes y afio en.que nacié el paciente. (D00/m00/a0000)
7 Edad Del paciente en afios y meses cumplidos en pacientes
pediatricos
8 Estado civil Situacion legal del paciente. (Soltero, casado)
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NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Afo escolar que esta cursando el paciente o grado maximo de
estudios que curso
(No sabe leer ni escribir, sabe leer y escribir, primaria
incompleta, primaria completa, carrera comercial después de la
9 Escolaridad primaria, secundaria incompleta, secundaria completa, carrera
técnica después de la secundaria, preparatoria incompleta,
. | preparatoria completa, licenciatura, especialidad, maestria y
| doctorado):
10 Nombre de la actividad que desempefia actualmente el paciente
Ocupacién (oficio, profesion u otra, de acuerdo a catdlogo de ocupacion
anexo)
1 Lugar de donde:fue derivado el paciente: Institucién oficial (1ro,
1 Institucion de 2do 6 3er nivel de atencion médica) privada, médico particular,
Referencia iniciativa propia. °
12 Nombre de la Institucién que le proporciona Seguridad Social
Bereckichabierte:s (IMSS, PEMEX, SEDENA, ISSEMYM, IS§S_TE, etc.) 0 que
N cubre: Seguro Popular, Seguro de gastos médicos del paciente
Beneficiario ’
y a la cual tiene derecho.
13 Religion El nombre de la doctrina religiosa que profesa el paciente.
14 Momento €n que se realiza el estudio socioeconémico: apertura
Tipo de Estudio (1ra. Vez) o actualizacién de datos.
. Anotar el nom®re del idioma (en caso de extranjeros) o la lengua
15 Idioma e ‘ . .
indigena que habla el paciente o la familia
16 Lugar donde viv: el paciente, incluyendo calle, nimero exterior e
Domicilio Fermanente |interior, colonia, ocalidad, codigo postal, Estado, Pais y nimero
telefonico con lada.
17 _ Nombre y apellidos completos de la persona que se hace
Nombre del N s e .
responsable del paciente ante la institucion y que proporciona la
Responsable . . .
informacion requerida.
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NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Relacion qu=z tiene la persona que proporciona la informacion
18 Parentesco con el pacienite y que firma como responsable.
19 Lugar donde reside el responsable del paciente en forma
Domiicilic del permanente (calle, numero exterior e interior, colonia, cédigo
: postal, delegacion o municipio, estado y numero telefénico
responsable : :
incluyendo clave lada).
20 - Pais o Estado de la Republica Mexicana donde radica el
Procedencia paciente.
21 Desglose y suma del total de ingresos mensuales de las
Ingreso Mensual personas que aportan regularmente al gasto familiar.
99 Desglose - de egresos mensuales referidos en los diferentes
Egreso Mensual | rubros, promedio minimo estimado.

23 Porcentaje, rasultado de la siguiente operacion: total de egresos
por 100 entre total de ingresos; el porcentaje obtenido se ubicara
de acuerdo a ia siguiente tabla:

PORCENTAJE DE EGRESOS | PUNTUACION
; RESPECTO AL INGRESO
o FAMILIAR '
Relacién ingreso- e TR 0
egreso 61%-70% 2
51% - 60% 4
41% - 50% 6
31% - 40% 8
Menor a 30% 10
NOTA: A mayor porcentaje de gasto menor puntaje
24 Corresponde al numero total de integrantes de la familia que
Relacion ingreso- | dependen ‘sconémicamente del Ingreso Familiar y que viven
numero de dentro del rmismo nucleo. Su puntuacion la localiza en el punto
dependientes donde convarge el ingreso familiar con el numero de
economicos dependientes =condmicos. (Ver cuadro por zona economica)
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AREA GEOGRAFICA "A"

VECES INGRESO FAMILIAR MINIMO

SALARIO / MAXIMO DEPENDIENTES | DEPENDIENTES | DEPENDIENTES | DEPENDIENTES | DEPENDIENTES

MINIMO 102 Jo4 506 708 9 0 MAS

PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS PUNTOS
>0.0a1.0 0o 0 0 0 0
0.00- 1,818.52

>1.0a15 | 818,55 272778 10 & 0 0 0
>1.5a3.0 15 0 0

@ 2,727.80 - 5,455.56 10 5
>3.0a45 o

A 5.455.57 - 8,183.34 = ; 2 - > °
>4.526.0 2 1

a 8,183.35 - 10,911.12 25 0 15 ? §
> 6.0 a 8.

Gati 10,911.13 - 14,748.16 =0 28 &0 18 19
>8.0210.0 - 35 30 25 20 15
>10.0a 13. ' 4 25 2

o 18,185.21 - 23,640.76 0 26 20 2
>13.0 2 16.0 45 4 35 2
i 23,640.77 - 29,096.32 ? - 5
>16.0a19.0 50 45 40 35 30
29,006.33 - 34 551,88
> .
19.0 Vs de 34 551 89 55 50 45 40 35
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socioeconomico

NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
Corresponde a''a situacion economica del paciente en relacion a
su grupo familiar:
Déficit.- Cuando superan los egresos a los ingresos
o5 Situacién Econémica Equilipriq.- Cugndollo.s'; egresos se c_ubren con los ingresos .
. Superavit.- Disposicion satisfactoria de ingresos para cubrir
necesidades basicas; ademas se cuenta con disponibilidad para
el ahorro o gasto de imprevistos.
Ocupacion del Nombre de la actividad que desemperia al momento del estudio
26 principal proveedor |el principal proveedor econémico (de acuerdo al catalogo de
econémico de la’ ocupacion)
familia
DESCRIPCION PUNTUACION
Sin Ocupacion 0
Trabajadores No calificados 1
Jubilados y Fensionados 2
Becarios b 3
Trabajadores e los servicios y vendedores de
comercios y mercados
Oficiales, operarios y artesanos de artes mecanicas y 4
otros oficios ‘
Operadores de instalaciones, maquinarias y 5
montadores A
Agricultores y trabajadores calificados agropecuarios 6
Y pesqueros
Empleados de oficina i
Técnicos profesionistas de nivel medio 8
Profesionistas, cientificos e intelectuales 9
Fuerzas armadas y 10
Ejecutivos e inversionistas
Representa el tipo de propiedad de la vivienda (propia, prestada,
27 Tenencia rentada, otros)
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Son las caracteristicas de vivienda que habita el grupo familiar
(de acuerdo a la tabla):
Grupo Tipo de vivienda
Institucion de  proteccién social, cueva,
. o Grupo 1 ''choza, jacal, casa rural, barraca, tugurio o
o8 Tipo de Vivienda cuarto redondo, o sin vivienda.
Grupo 2 \'ecindad o cuarto de servicio.
Grupo 3 Departamento o casa popular, unidades
habitacionales (interés social )
Grupo 4 Departamento o casa clase media con
financiamiento propio o hipoteca
Grupo 5 Departamento o casa residencial.
29 Conjunto de prestaciones proporcionadas por el Estado, que
satisfacen primordialmente las necesidades de la comunidad. Se
Servicios Publicos | refiere al numero de servicios publicos con los que cuenta su
localidad {alumbrado publico, pavimentacion, alcantarillado,
recoleccion de basura, agua, luz, teléfono publico).
30 Servicios Servicios cor los que se cuenta dentro de la vivienda (agua, luz,
intradomiciliarios drenaje, gas, ‘eléfono, otros)
31 WMaterial de Tipo de material prevaleciente en la construccion de la vivienda.
O Lamina, Madere, Material de la region, Mamposteria, Mixta.
32 No. de dormitorios | 1 Ol de habitacicnes utilizadas para dormir:
' S5amas, 34 '1-2
33 NiErs e Barsonas Se tomara en cuenta el nimero maximo de personas que
or dorrrﬁtorio ocupan un dormitorio.
P 1-2 personas, 3 personas, 4 o mas.
34 Diaandstics Mz Se refiere al diagndstico médico probable y/o inicial que el
%el Pacienté- paciente tiene registrado en su expediente por el médico
tratante.
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socioecondrico

NUMERO

CONCEPTO

SE ANOTARA

35

Tiempo de la
enfermedad del
paciente

Se refiere al pericdo comprendido entre el inicio de la atencién
de su enfermedad (por la cual lleg6 a la institucién) y el momento
de la entrevista.

Menos de tres meses,
meses

De tres a Seis Meses, Mas de seis

36

Otros problemés de
Salud

Se refiere a la presencia de algun otro padecimiento que implica
atencion medica en otra unidad de salud. ;Cual? Mencionar el
padecimiento; ;Dénde? Mencionar |a institucién.

37

Estado de salud de los
integrantes de la
familia

Se refiere. a los miembros de la familia que presenten
enfermedadeas que impacten en su economia y dependan del
mismo ingreso o bien que haya una erogacién para gastos
médicos.
Ningln enfern:o,
economico.

Un enfermo, Dos o el principal proveedor

38

Diagnéstico Social

Proceso de elabioracién y sistematizacion de informacién que
implica conocer y comprender los problemas y necesidades
dentro del contexto determinado, sus causas y evolucion a lo
largo del tiempo; asi como los factores condicionales, de riesgo y
sus tendencias previsibles; permitiendo una jerarquizacion de los
mismos dando prioridades, en su caso describira brevemente los
problemas colaterales al de salud. Es el resultado del analisis de
la informacién recabada durante el estudio socioeconomico,
siendo la interpretacién del profesional del Trabajo Social acerca
de la situacion social del paciente y su familia identificando la
problematica detectada. Plantea estrategias de intervenciéon de
manera que pueda determinarse de antemano su grado de
viabilidad y - factibilidad, considerando tanto los medios
disponibles ccmo las fuerzas o actores sociales involucrados.

39

Total de puntos

Se obtiene de |a suma total de las calificaciones obtenidas en
cada variable.

40

Nivel del Estudio
Socioecondmico

Es el nivel de subsidio que corresponde al total de puntos
obtenidos por la-informacién proporcionada del paciente y/o
familiar.
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NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
41 Nivel por politica *|Es el nivel de subsidic que se le asigna en la institucion,
interna considerando las politicas internas que modifican el nivel,
(especificar [a situacion que corresponda).
Nombre, Firma y sello | Anotar el ndmbre completo, firma y cédula profesional del
42 : : . . : .
del /de la Trabajador/a | entrevistador que realizé el estudio socioecondmico
Social ’
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2. PROCEDIMIENTO PARA LA EXENCION DE PAGO.
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-

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Asegurar que los pacientes a los que se les determind insolvencia econémica por el estudio

socioecondmico y por deteccién de problematica social, reciban atencién médica exenta de
\

pago.

ALCANCE
A nivel externo permitira transparentar el proceso donde se determina insolvencia econdomica a
los usuarios que acuden al Instituto a solicitar un servicio de salud.

A nivel interno permitira contar con un procedimiénto transparente para que sea aplicado por los
trabajadores del Departamento de Trabajo Social.

POLITICAS DE OPERAC!'ON, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La exencion de pago quedara restringida: a la poblacion cuya evaluacion de los indicadores del
estudio socioeconomico sume un puntaje de hasta 12 y solamente podra ser autorizada por el
Director General o el Director Médico, previa solicitud del Departamento de Trabajo Social y, en
su caso, por indicacion directa de la Direccion General y/o la Direcciéon Médica.

El paciente incluido en protocolos de investigacién a solicitud de la Direccion de Investigacion y
previa autorizacion de la Direccion Médica.

En los casos calificados como de proteccion institucional; Unicamente procedera la exencién
cuando sea solicitada expresamente por el organismo remitente o cuando el estudio
socioecondmico reporte un nivel de ingreso familiar mensual menor a un salario minimo y sea
autorizada por el Director General y/o Director Médico.

Los usuarios referidos de otros Institutos Nacionales de Salud, calificados como exentos deberan
presentar la documentacién siguiente: oficio de solicitud, estudio socioeconémico, solicitud de
estudio y/o servicio que reauiere y carnet con registro del nivel socioeconémico asignado por la
institucidon que lo refiere.

La exencion de pago quedara restringide a la poblacion que por deteccion de problematica
social, estancia prolongada, insolvencia econdmica y que acudan exclusivamente para donacion
de érganos, sean candidatos a la exencion parcial o total por concepto de atencion médica.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable No. Descripcién de Actividades Documento
Act. ; Anexo
Departamento de 1 | A. Realiza el estudio socioeconémico del paciente o |Estudio
Trabajo Social de su responsable legal y como resultado obtiene un | socioeconomico.
' nivel de 1X por obtener un puntaje de hasta 12
puntos, lo que determina insolvencia econdmica y
Y exenta de pago; o que requiera exclusivamente la
donacioén de 6rganos.
Direccién de B. Racibe oficio de la Direccion de Investigacion de | Oficio solicitud
Investigacién. clasificacion 1X del paciente por protocolo.
Departamento de C. Solicita clasificacion 1X y/o exencién parcial del| Oficio solicitud
Trabajo Social paciente por problematica social.

2 | Llena solicitud de exerito de pago en original y copia, | Solicitud  de
haciendo referencia de la situacion socioecondmica|exento.
del paciente y/o responsable y envia con carnet a la

Direccion Médica y Direccion General. Camet.
Direccion General 3 |Revisa y autoriza la solicitud de exento de pago| Sglicitud
y/o Direccién Médica ~|anotando el nivel 1X en el carmet y turna al| gutorizada.
Departamento de Trabajo Social. Cainet,
Departamento de 4 | Recibe solicitud y carnet, archiva solicitud original de | ggjicitud
Trabajo Social auto.izado de exento de pago en el expediente clinico | autorizada
del paciente, captura en sistema de computo al| grchivada.
paciente exento y entrega carnet. Earrgt
' ‘ sellado y
rubricado.
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2.- Procedimiento para la exencién de pago

5.0 Diagrama de Flujo

Direccion General y/o
Direccion Médica

Departamento de Trabajo Social

{ Inicio )

1A

Realiza estudio
socioecondmico y
obtiene un nivel 1X por
puntaje menor 12 puntos
insolencia econdmica.

Estudio

1.8 4 1.C

y 3

Solicita clasificacion
1X yfo exencléon
parcial del paciente
por problemas

Recibe oficio de la
Direccion Investigacion
de clasificacion 1X del
paciente por protocolo

Revisa y autoriza la solicitud
de exento de pago anotando
el nivel 1X en el carnet y
turna al Departamento de
Trabajo Sccial.

para el pago. sociales.
\\OFTI Oficio
Y 2

*. Llena solicitud de exento de page
en original y copia, haciendo
referencia  de la  situacion
socioecondmica del paciente ylo
resporisable y envia con carnet a
la Direczion Medica y Direccid
General ' \

Solicitud

Salicitud

A 4 4

Recibe solicitud y carnet, archiva
solicitud original de autorizado de
exento de page en el expediente
clinico del paciente, captura en
sistema de computo al paciente
exento y entrega carnet.

Solicitud
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6.0 Documentos de referencia
Documentos : - i Caodigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elahoracion de Manuales de Procedimientos de la NG alies
Secretaria de Salud 2008 P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
7.0  Registros
Tiempo de , Cédigo de registro o
Bl conservacion | Responsabie de Fonsetyaro identificacion unica
. : - . Departamento de Archivo .
Estudio Socioeconoémico Indefinido Clinico y Bioestadistica. No aplica
. - Departamento de Archivo .
Informe Social Indefinido Clinico y Bioestadistica. No aplica
. - Departamento de Archivo :
Formato exento de pagc Indefinido Clinico y Bioestadistica. No aplica

8.0 Glosario

Carnet

Nivel
socioeconomico

Exento de pago

Formato de
exento de pago

Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de
estudios, consultas y servicios que se le proporcionaran.

Criterio establecido por la Coordinacion General de Institutos Nacionales de
Salud para identificar la cuota de recuperacién que cubrira el usuario para el
pago de servicios de salui, de acuerdo al estudio socioeconomico.

Usuarios que ne pagan los servicios proporcionados en virtud de que el estudio
socioecondmico arroja un pintaje de hasta 12 y esta autorizado por el Director
General o el Director Médico del Instituto.

Documento que facilita daios e informacién que integra la situacién
socioeconomica y familiar que justifica la exencion de pago.

9.0 Cambios de esta version

Numero de Revision

~echa de la actualizacién Descripcion del cambio

[ No aplica

No aplica No aplica

10.0 Anexos
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:_10.1 Estudip Socioeconomico

Fecne | e ——— i
]
] cari=rs ——=
e  —— |
= ]
= e}
G= ]
3 1 §
T L ]
L 1
1
I 1
==

- E ]

L 1
=
e i [T —
L tne, Mmde e, mate el de s P aien Ca
MMas de asis miemm= (B aioa) e

laue presenta y por ei usl pe Slisnde =6 Stre InettuSien® (An)

LEanas ss atienan

cars
—nferme (1 pred Com @ =i prinuiEe GrovesSer scanemica (0 proe.) | e |

Totml dw puntes 0

NemEre, Firma Y aslle G e Trabaledore Bociel: (4} L

o, INSTITUTO NACIONAL
;\C\Jiﬁ DE NEUROLOGIA Y
i NEUROCIRUGIA

¥

3

ppe—

-
i

|
|

&

UNIDA DE PLANEACION

FIRMA




s MANUAL DE Pﬁ"OCEDIMIEN'I:C“S PARA LA APLICACION Y
N OPERACION DEL CATALOGO DE CUOTAS DE
SALUD RECUPERACION Rev. X
AR B Y41 Departamento de Trabajo Social - SEA
2.- Procedimiento para la exencién de pago mmaco' | Hoja: 49 de 122

10.2 Exento d‘e Pago

gy

¥ : ) / t“i‘
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA SALUD @
MANUEL VELASCO SUAREZ
" (;ﬂ"gl
Licencia Sanitaria 04AM0913012
DIRECCION GENERAL
EXENTO DE PAGO
FECHA:
NOMBRE: REG:
NIVEL SERVICIO CAMA

RESPONSABLE LEGAL

DOMICILIO

DIAG. MEDICO ‘ |
JUSTIFICACION: |

Vo.Bo.

JEFE DEL DEPTO. DE TRABAJO SOCIAL
Vo.Bc.

DIRECTORA GENERAL
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PROPOSITO

Proporcionar al paciente una nueva clasificacién socioeconémica con base en el estudio
socioeconomico y la visita domiciliaria, que avalen la situacion social vigente para cubrir los
costos del servicio médico proporcionado en la clasificacion anteriormente asignada.

ALCANCE
A nivel externo permitira transparentar el proceso de reclasificacion econémica y reconocer la
insolvencia econémica de los usuarios atenoidos en el Instituto.

A nivel interno permitira contar con un procea:miento que reconozca la situacién social actual de
los usuarios y de aplicacién a los trabajadores (el Departamento de Trabajo Social.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
El Departamentc. de Trabajo Social sera responsable de la reclasificacion de nivel
socioeconomico tomando en cuenta las siguientes circunstancias:

a)  Tratamiento prolongado.- Cuando la estancia hospitalaria sea mayor al promedio general
de dias de estancia especifica en el instituto.

b)  Cuando la problematica socioecondmica del paciente esté interfiriendo en la continuidad
de su tratamiento médico

c) Cuando el paciente comprueba mediante documentos oficiales que ha existido un
cambio relevante en su situacion socioeconémica que amerite ser revalorado, como:
desempleo, gastos por enfermedad o defuncién de alguno de los miembros de la familia,
ya no cuenta con seguridad social o agoté el seguro de gastos médicos.

d)  Cuando el paciente haya sido dado de alta de protocolo de investigacion.

e) Cuando la Cireccién General o la Direcci¢n Médica giren instrucciones de reclasificar el
caso y se envie al Departamento de Trabajo Social el oficio autorizado.

f) Seguridad social. Cuando el paciente sea derechohabiente de la seguridad social de
acuerdo a procedimiento 1 politica 3.16

g) Cuando por iniciativa del usuario decida ingresar al 4° piso de hospitalizacién. (hab.
Individual)

h)  Cuando adquiera seguro de gastos médicos, o sea subrogado por alguna otra institucion.

Las reclasificaciones seran autorizadas por la Direccion General o Direccion Médica con
excepcion de los casos derivados de la actualizacién del estudio socioecondmico.

El Departamento de Trabajo Social podra realizar visitas domiciliarias en el Distrito Federal o
podra solicitarlas a los estados para lo: pacientes foraneos y, con ello, determinar la
reclasificacion de pacientes. En caso de no acceder a la informacion solicitada, se llevara a
cabo entrevista focalizada para obtener los datos relacionados con la vivienda.
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3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

El Departamento de Trabajo Social sera resnonsable de elaborar el reporte de visita domiciliaria
y actualizar en el sistema de computo el estudio socioeconémico para contar con el visto bueno
del Jefe del Departamento y/o Supervisor.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de elaborar la solicitud de reclasificacion
para que sea autorizado por la Direccién Médica.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de modificar el nivel socioeconémico en el
carnet y expediente clinico de la reclasificacién de pacientes.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de establecer coordinacion con
instituciones locales, estatales y federales a fin de que dichas instancias envien un reporte oficial
de la situacion socioeconomica en el caso de los pacientes que ameritan una reclasificacion.

En caso de inconformidad o impugnacion del usuario sera obligatoria la realizacién de visita
domiciliaria, efectuando la coordinacion de enlace con los organismos competentes de las
diversas entldades de la republica.

En la consulta externa de preconsulta y/dr‘ de consulta subsecuente se asignara un nivel
socioecondmico provisional a pacientes insolv=ntes Unicamente para estudios de laboratorio de
diagnéstico y tratamiento y que presenten algunas de las condiciones descritas en los incisos d)
y €) de la politica 3.1 ;

En el area de hospitalizacion se modificara el nivel socioeconémico de los pacientes insolventes
Unicamente cuana? presenten alguna de las condiciones descritas en la politica 3.1 y 3.3 en su
caso.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de solicitar al paciente y/o responsable
legal la siguiente documentacion en el caso de solicitud de reclasificacion:

a) Constancia de escasos recursos econémicos o Reporte de Visita Domiciliaria
b) Otros documentos que avalen su situacion socioeconémica prevaleciente

c) Constancias de No Seguridad Social 0 cé;_anet con numero de seguridad social
d) Constancia de vigencia o cancelacion de éeguro de gastos médicos.
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4.0 Descripcién del procedimiento
Responsable No. |- Descripcion de Actividades Documento
Act. - i : Anexo
Departamento de 1 Detscta la situacion econdmica para solventar la
Trabajo Social presiacion de servicios de salud e inicia el proceso
de reciasificacion socioeconémica.
2 Revisa estudio socioecondmico en el sistema de
computo o impreso: y verifica si el paciente es
foraneo :
¢ Procede?

3 | No: Aplica las politicas 3.1 y 3.3 para realizar Pasa al
visita domiciliaria y comunica que debe |Procedimiento 7
contar con los documentos actualizados | Visita Domiciliaria
establecidos en la politica 3.11 del  Manual de

Procedimientos
del Departamento
de Trabajo Social.

4 | Si: Apiica las politicas 3.1, solicita o realiza, |Pasa al
visita domiciliaiia y comunica al usuario que | Procedimiento 7
debe contar - con los documentos |Visita Domiciliaria
actualizados establecidos en la politica 3.11  |del  Manual de

Procedimientos
del Departamento
de Trabajo Social.

5 Elabora o recibe reporte de visita domiciliaria o

3 situacion social y determina si existe cambio de

clasificacién socioeconémica.
¢, Procede?

s | No: Elabora nota de seguimiento con el criterio Rlelp;orte de
por el que nc procede la reclasificacion y, lo ;'S' 2 gt
comunica al paciente y/o su responsable OricLIalE _
legal. Integra’ en expediente clinico del | Nota de Trabajo
paciente. Social.
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Responsable

-No.

Act.

Descripcion de Actividades

Documento
Anexo

Departamento de
Trabajo Social

| Registra en el sistema de computo el

Si: Elabora solicitud de reclasnflcac:on Solicitud de
reclasificacion.

informe de
reclasificacion junto con nivel socioeconémico a
modificar con visto bueno de la jefatura y/o
supervision. :

La soIi'c:itud de reclasificacion en original y dos
copias, se turna & la Direccién Médica para su
autorizacion.

Sistema de
computo

Solicitud de
reclasificacion.

Direccion Médica

10

Recibe y firma la soiicitud de reclasificacion de
autorizacion, turna ‘original y copias al
Departamento de Trabajo Social.

Solicitud
reclasificacién
autorizada.

de

Departamento de
Trabajo Social

12

Recibe solicitud de reclasificacion autorizada en
original y copias, realiza el cambio de nivel
socioecondmico en sistema y carnet, comunica al

. paciente y/o su responsable legal.

Distribuye solicitud de reclasificacion autorizada de
la siguiente manera.

Carnet
reclasificacion.

Original al
expediente
clinico.

Copia a
Departamento
de Tesoreria.
Copia
archivo
Departamento
de
Social

Captura en Ia
base de datos.

con

en
del

Trabajo

INSTITUTO NACION
" DE NEUROLOGIA Y
lk; 3 ~ NEUROCIRUGIA
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5.0 Diagrama de flujo

Departamento de Trakajo Social

Direccion Médica

\

1

Detecta la situacién econdmica
para solventar |a prestacién de
servicios de salud e Inicia el
proceso de reclasificacion
socioeconomica.

l Solicitud

¥, 2

b
Registra en el sistema de computo el
informe de reclasificacion junto con
nivel socioeconodmico a modificar con
visto bueno de la jefatura - ylo
supervision. y

Estudio

¢ Procede?

3 Y y 4
Aplica |as politicas 3.1 y 3.3 para Aplica las politicas 3.1, solicita o'
realizar  visita domiciliaria y realiza,  visita domiciliaria y |
comunica que debe contar con comunica al usuario que debe |
los documentos actualizados contar con los documentos
establecidos en la politica 3.11 actualizados establecidos en la |
¢ politica 3.11
Pasa al Pasa al
Proc.7 Proc.7
- \
Y 5

Elabora o recibe reporte de —|
visita domiciliaria o situacion
social y determina si existe
cambio de clasificacién
socioeconémica,

Reporte

LT DE NEUROLOGIA Y
FiSae, - NEU LOGIA Y
i‘;ﬁsﬂ\; NEUROCIRUGIA
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Departamento de Trabajo Social Direcciéon Médica
4 10
Recibe y firma la solicitud de
, reclasificacién de autorizacion,
No ¢Procede? turna original y copias al
Departamento de  Trabajo
3 Social.
5] b y 7
L . ! Solicitud
Elabora nota de seguimiento con el Elabora solicitud de |
criteric por el que no procede la s " 4
reclasificacion y, lo comunica al recl_a_smcacmn |
paciente ylo su responsable legal. Solicitud de
Integra en expediente clinico del reclasificacion. .I
paciente, !
Reporte de visita Reporte
domiciliaria
Y !
( Termino ) ; y 8
Registra en el sistema de
compute el informe  de
reclasificaciin junto con nivel
socioecononi!ce a modificar con
visto bueno t= la jefatura ylo
supervision.
Sistema
9
La solicitud de reclasificacidn
en original y dos copias, se
turna a la Direccion Médica
para su autorizacion. i
Solicitud
ki
11
Recibe solicitud de reclasificacion
autorizada en original y copias,
realiza el cambio de nivel
socicecondmico ¢ n sistema y carnet,
comunica al paciente y/o su
responsable legal.
Carnet
e INSTITUTO NACIONAL
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Ju&ﬁ ~ NEUROCIRUGIA
[ ar g e
i i lu‘s.‘! i 14 i
i UNIDA DE PLANEAGHON—

el




Rev. X

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION Y
OPERACION DEL CATALOGO DE CUOTAS DE
RECUPERACION

. Departamento de Trabajo Social
3.- Procedimiento para la Reclasificacion
socioecondmica

SALUD

MELRETARIA (3 sAxuf) !

Hoja: 57 de 122

Direccion Médica

Departamento de Trakajo Social

12

Distribuye ' solicitud  de
reclasificacién  autorizada
de la siguiente manera.

Onginal Expediente

- Copia Tesoreria.

" Copia Archivo.

TERMINA

e INSTITUTO NACIONAL
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6.0

Documentos de referencia

UNIDA DE PLANEACION /

Documentos ——Lu.____meodmo (cuanﬁo apllque)

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la
Secretaria de Salud 2008

No aplica

Manual de Organizacion Especifico del Instituto del INNNMVS

No aplica

socioeconomico

Nota de Trabajo
Social

Visita
domiciliaria

Estudio
Socioeconémico

Reclasificacion

7.0 Registros _
. j Tiempo de & i Cédigo de registro o
Regisiige conservacion Respodsableide conservario identificacion Unica
. . - " Departamento de Archivo ,
Estudio Socioeconémico Indefinido Clinico y Bioestadistica. No aplica
Solicitud de reclasificacion 5 afios Departamento de trabajo No aplica
Social
: - - Departamento de Archivo :
Nota de Trabajo Social Indefinido Clinico y Bioestadistica. No aplica
Reporte de visita - - Departamento de Archivo ;
domiciliaria 'ndghiride Clinico y Bioestadistica HaEplic
8.0 Glosario ‘
Carnet Documento de tipo informativo donde se indica al paciente las fechas de
estudios, consultas y servicios que se le proporcionaran.
Nivel Criterio establecido por la Toordinacion General de Institutos Nacionales de

Salud para identificar la cuota de recuperacioén que cubrird el usuario para el
pago de servicios de salud, de acuerdo al estudio socioeconémico.

Documento donde se registra el problema de salud y la descripcion de la
situacion social al momento de la reclasificacion.

E& una herramienta de intervencion social que mediante el contacto directo con
el usuario en el domicilio se utilizan técnicas como la entrevista y la observacion
para . realizar investigacion social con fines de asistencia, seguimiento,
planezcion y asesoramiento social.

Instrumento utilizado por el trabajador social para conocer |a situacion
econdmica de una familia y asignar una clasificacion con base en la cual
se aplican las cuotas para el pago de los servicios en el instituto.

Proceso para disminuir o aumentar el nivel socioeconémico de acuerdo con la
situacién social del usuario.
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9.0 Cambios de esta version
Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion | Descripcién del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1 Nota de Trabajo Social
10.2 Solicitud de reclasificaciéon
10.3  Reporte de visita domiciliaria
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10.1 Nota de Trabajo Social

SALUD !

A e

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

INSURGENTES SUR No. 3877

C. P. 14269 MEXICO, D. F

TEL. 56063822

Licencia Sanitaria 04AMQ913012

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
NOTA DE TRABAJO SOCIAL

NOMBRE DEL PACIENTE: FECHA DE NACIMIENTO:
REGISTRO: : NIVEL:

FECHA DE INGRESO: REINGRESO:
NACIONALIDAD: GRUPO INDIGENA:
SERVICIO; RELIG!ON: CAMA:
TRANSFERENCIA A: : CAMA:

FECHA DE EGRESO:

TRABAJADORA SOCIAL:

DIAGNOSTICO MEDICO:

RESPONSABLE LEGAL:

DOMICILIO

TELEFONOS:

INSTITUTO NACIC
. ACIONAL
| AES DE NEUROLOGIA v
R;Q;ps\ NEUROCIRUGIA 77
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10.2 Solicitud de‘Reclasificacion

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA SALUD
MANUEL VELASCO SUAREZ T

Licencia Sanitaria 04AMO913012

"Myt

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

SOLICITUD DE RECLASIFICACIONES

FECHA:
NOMBRE:
NIVEL R A
SERVICIO C/MA
DIAGNOSTICO MEDICO
DOMICILIO
MOTIVO

A) TRATAMIENTO COSTOSO
B) TRATAMIENTO PROLONGADO

C) INGRESOS HOSPITALARIOS FRECUENTES

D} PROBLEMATICA SOCICECONOMICA

E) PRESENTACION DE DOCUMENTO OFICIAL

F) ALTA DE PROTOCOLO DE INVESTIGACION

G) PORINSTRUCCION SUPER!DJR

H) INGRESO VOLUNTARIO AL 4° PISO

OBSERVACIONES:

ATENTAMENTE VO.BO.

T.S. RESPONSABLE JEFATURA DE TRABAJO SOCIAL

AUTORIZO

DIRECTOR MEDICO

o INSTITUTO NACIONAL
\‘t{;\v . PE NEUROLOGIA Y
i%ﬁ‘ { NEUROCIRUGIA
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10.3 Reporte de Visita Domiciliaria

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

Licencia Sanitaria 04AM0913012

REFORTE DE VISITA DOMICILIARIA

I DATOS GENERALES

Paciente:
Registro:
Nivel:
Diaghdstico Médico:
Domicilio:
II. OBJETIVO DE LA VISITA:
III. ANTECEDENTES DEL CASE:-;
IV.  CONDICIONES DE LA VIVIENUA:

4.1 Zona de Ubicacién:
4.2 Datos de la vivienda:

V.  ESTRUCTURA Y ECONOMIA FAMILIAR:
VI. ECONOMIA FAMILIAR:
VII. DINAMICA FAMILIAR:
VIII. DIAGNOSTICO SOCIAL:
IX.  PLAN SOCIAL:

X. OBSERVACIONES:

FECHA DE LA VISITA:
TRABAJADORA SOCIAL:

TRABAJADORA SOCIAL QUE REALIZO:

TIEMPO DE RECORRIDO:

TIEMPO DE LA ENTREVISTA: __INSTITUTO NACIONAL

o’
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4. PROCEDIMIENTO PARA EL APOYO INSTITUCIONAL.
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=X
Lo

22

3.2

3.3

34

3.5

3.6

3.7

3.8

3.8

PROPOSITO
Proporcionar apoyo institucional en aguellos casos en que el responsable legal y/o paciente se
declare insolvente eccnémicamente para cubrir gastos por la atencion médica recibida.

ALCANCE

A nivel interno permite que todos aquellcs pacientes con insolvencia econémica que no cubran
en su totalidad los gastos generados por la atencién médica reciban apoyo institucional por el
area de Trabajo Social. .

A nivel externo permitira transparentar la autorizacion por las Direcciones General y Médica, y
para brindar apoyo a estudios referidos de otras instituciones.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
Todos los pacientes con nivel socioeconémico de 1 a 3 podran solicitar apoyo institucional,
previa solicitud por escrito.

El apoyo institucional se otorgara principalmente a pacientes que ingresen al area de
hospitalizacion. Urgencias, Terapia Intensiva, Neurologia, Neurocirugia, Terapia Endovascular,
Radio Neurocirugia, Psiquiatria

El Departamento de Trsbajo Social sera responsable de atender las problematicas
socioecondmicas por la prestacion de servicios de salud para su andlisis.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de revisar y proponer el apoyo institucional.

La Direccion General a través de la Direccién Médica sera la responsable de autorizar el apoyo
institucional. :

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de solicitar y/o realizar visita domiciliaria en
el Distrito Federal y zona conurbada para determinar el apoyo institucional a los pacientes.

El Departamento Je Trabajo Social sera responsable de solicitar en los casos de pacientes
foraneos visita domiciliaria a través del Gobierno de la Entidad, para determinar el apoyo
institucional a los pacientes.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de tomar en cuenta la politica 3.1 del
Procedimiento “Reclasificacién socioeconomica” para determinar el apoyo institucional.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de turnar al Departamento de Tesoreria
para su control y resguardo las solicitudes de apoyo institucionat———-—

. INSTITUTO NACIONAL
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3.10

211

3.12

La Direccién General través de la Direccion Médica sera la responsable de tomar en cuenta las
siguientes circunstancias:

a) Cuando el paciente haya fallecido y el responsable legal se declara insolvente, se procedera
al otorgamiento de apoyo institucional independientemente del nivel socioeconémico.

b) Cuando el paciente, responsable legal y la familia del paciente cuenten con nivel
socioeconémico 1 a 3 y estén en circunstancias de insolvencia econdmica para liquidar la
cuenta generada por hospitalizacién, se pronorcionara apoyo institucional.

c) Cuando el paciente que egrese cuente con nivel socioeconémico 4, 5, 6 6, y al momento de
su egreso el responsable y la familia no puedan cubrir el saldo total, se procedera a elaborar
solicitud de carta compromiso de acuerdo al Procedimiento 7 “Reconocimiento de Adeudo”
del Manual de Cuotas de Recuperacion.

d) En los casos en que el Responsable Legal no se presente en un lapso de 30 dias a concluir
el tramite y pago del adeudo, se sometera a consideracion de la autoridad la cancelacion de

dicho adeudo.

La Jefatura y/o Supervisién d= Trabajo Sccial seran responsables de revisar el expediente social
que contenga: Solicitud de apoyo institucional elaborada por el familiar o responsable legal,
estudio socioeconomico, nota de evolucion, reporte de visita domiciliaria o, péliza de Seguro
Popular o, carta de bajos recursos del municipio, o estudio socioeconomico de otras instituciones
de salud, o carta de gratuidad e informe sociza! para determinar el Apoyo Institucional al momento
del egreso. E

Los Departamentos de Trabajo Social y de Tesoreria seran responsables de atender los casos
contenidos en la politica 3.10.
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4.0 Descripcion del procedimiento
Responsable No. Descripcion de actividades Documento
Act. ; anexo
Departamento de 1 Expone el usuario la problematica econdmica
Trabajo Social i relacionada con la prestacion de servicios de salud.
2+ | Verifica si el paciente tiene nivel socioeconémico de
1 1,203
3 No: Pasa a la actividad de solicitud de carta
compromiso 2.4
4 Si: Proporciona la solicitud de apoyo institucional
donde ‘el usuaric manifiesta su problematica
socioeconomica act ial.
5 Recibe la solicitud y varifica si el paciente es foraneo. | Solicitud de
; apoyo
institucional.
Procede
6 No: Pasa al Procedimiento 7 “Visita Domiciliaria” del
' Manual de Trabajo Social.
7 Si: Solicita al paciente y/o responsable legal visita
‘domiciliaria o pdliza de Seguro Popular o carta de
bajos recursos del municipio o estudio
socinecondmico de otras instituciones de salud o
carta de gratuidad o informe social del DIF.
8 |Pasa al' Procedimiento 7 “Visita Domiciliaria” del
Manual del Departanento de Trabajo Social.
9 Recaba la documentzcién del paciente establecidos | Informe social.
- en la politica 3.11 y elahora informe social.
10 | Comenta el caso con la Jefa o Supervisora del
Departamento de Trabajc Social.
Departamento de 11 | Revisa que el expediente social contenga los|Expediente
Trabajo Social documentos establecidos en la politica 3.11 y rubrica | revisado.
Jefa o Supervisora de visto bueno la solicitud de apoyo institucional.
- INSTITUTO NACIONAL
PENFIROTOGIAY
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Responsable No. ‘Descripcién de actividades Documento
Act. | . anexo
Departamento de 12 | Acude con el familiar y/o responsable legal a
Trabajo Social Tesoreria conecta con el procedimiento 7

Trabajadora Social “Reconocimiento de Adeudo” pasa a 3.1

N

13 | Cuando el paciente cuenta con nivel socioecondmico | Solicitud de
de 4, 5 6 6, realiza solicitud de carta compromiso por | carta
triplicado. \ compromiso.

Solicita comprobante Je domicilio e identificacién
14 | oficial del Responsable legal y/o familiar; asi como
‘ rubrica del familiar y/o responsable legal por
triplicado en la solicitud de carta compromiso.

Envia original y copia de la solicitud de carta|gglicitud de
|| compromiso a Direccion Medica para autorizacion. carta

CoOmpromiso.

15*

Envi‘a al responljaable legal con aviso de egreso al
Departamento de Tesoreria para su control y registro
del apoyo institucional y/o carta compromiso.

16

Recibe y firma de attorizacion el aviso de egreso, y/o | Aviso de
elabora carta compromiso solicita pasar a Trabajo| ggreso
Social. : autorizado.
Carta
compromiso.

17

Departamento de 18 | Recibe al responsable legal y solicita aviso de egreso
Trabajo Social ‘ firmado de autorizado conecta con Procedimiento 3

Trabajadora Social Egreso Hospitalario del Manual de Trabajo Social.

TERMINA
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5.0 Diagrama de flujo

Departamento de Trabajo Social

Departamento de Tesoreria

1

Expone la problematica
relacionada 2 la
prestacién de servicios
de salud.

v 2
i
Verifica si el |-
paciente tiene nivel
socioecondmico de
1,203

LE!| Paciente es
foraneo?

3

Pasa a la actividad de
solicitud de cara
compromiso 2.4

A4 4

Proporciona la solicitud de
apoyc. institucional donde el
usuaricc  manifiesta su
problematica
socioecondmica actual.
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Departamento de Trabajo Social

Departamento de Tesoreria

5

Recibe la solicitud y
verifica si el paciente
es foraneo.

Solicitud de apoyo
institucional

¢ Procede?

Manual de Trabajo Social

6 v v 7
Pasa al procedimiento 7 Solicta al paciente y/o responsable
“Visita Domiciliaria” del legal “isita domiciliaria o péliza de

Seguro’. Popular o carla de bajos
recursos del  municipio o estudio
socioeconomico de otras instituciones
de salud o"carta de graluidad o
informe social dal DIF.

% 8

Pasa al Procedimiento 7
Manual del Departamento
de Trabajo Social.

Visita Domiciliaria” del -

! 0 \

Recaba la documentacion
del paciznte establecidos
en la politica 3.11 y
elabora informe social.

! ‘ Informe social
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Departamento de Trabajo.SociaI Departamento De Tesoreria

10

Comenta el caso, con la
Jefa o Supervisora del
Departamento de Trabajo

Social.
l 11

Revisa que el expediente social
contenga los documenios
establecidos en la politica 3.11 'y
rubrica de visto bueno |a solicitud de
apoyo institucional

Expediente
revisado

Acude con el familiar y/o
responsable legal a Tesoreria
cenecta con el procedimiento
7 “Reconccimiento de
Adeudc” pasa a 3.1

r 13

Cuando el paciente cuenta
con nivel socioeconomico
de 4, 5 ¢ 6, realiza solicitud
de carta compromso por
triplicado.

Solicitud carta
compromiso

Solicita comprobante de domicilio e
identificacion oficial del Responsable
legal yfo familiar, asi como ribrica
del familiar y/o responsable legal por
triplicado en la solicitud de carta
compramiso.
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Departamento de Trabajo Social

Departamento de Tesoreria

- 15

solicitud
comprom

Envia original y copia de

I“l . . . .
carta Recibe y firma de autorizacion
. el aviso de egreso, y/o elabora

de
isc a

Direccién
Médica para autorizacion.

\ 4 17

Solicitud de carta
compromisc

carta
pasar a Trabajo Social.

compromiso  solicita

Envia al responsable legal con
aviso de egreso al Departamento
de Tesoreria para su control y
registro del apoyo institucional y/o
carta compromiso.

Aviso de egreso

Carta compromiso

A 4 13

Recibe al responsable legal y
solicita aviso de egreso firmado
de autorizado conecta con
Procedimiento 3 Egreso
Hospitalaric del Manual de
Trahain Sncial

y

TERMINA
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6.0 Documentos de referencia
Documentos iy Cédigo (cuando aplique)

Guia Técnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2008 P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto deHNNNIVIVS No aplica

7.0  Registros

Regiios | gt don | Resporsabe de comsenvalo | G060 12 o0t
Estudio Socioecondmico Indefinido Dci?n?g:r;eB?éZStz;\i;?iEZ? No aplica
oo eata | iasnao | Cgptamengeree | o gpica
Carta Compromiso Indéfﬁido Dgllri’:iggn;e;i;oeggggmgo No aplica

8.0 Glosario

Apoyo
Institucional

Nivel
socioecondmico

Visita
domiciliaria

Informe Social

Serie de actividades que se efectian cuando la familia no cuenta con los
recursos economicos, redes familiares e institucionales para cubrir en su
tctalidad o parcialmente la aporiacién de servicios de salud otorgados.

Criterio establecido por la Coordinacién General de Institutos Nacionales de
Salud para identificar la cuota de recuperacién que cubrira el usuario para el
pagc de servicios de salud, de acuerdo al estudio socioeconomico.

Es una herramienta de intervencion social que mediante el contacto directo con
el usuaric en el domicilio se utilizan técnicas como la entrevista y la observacion
para realizar investigacion social con fines de asistencia, seguimiento,
planeacion y asesoramiento social.

Documento que facilita datos e informacion referente a la situacion

socioecondémica, consignando la mterpﬁﬁﬁfmwﬁm
Trabajador Social que lo emite. jii DE NEUROLOG m{»
NEUROCIRUGTA
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9.0 Cambios de esta versién

Numero de Revisién | Fecha de la actualizacion | Descripcion del cambio

No aplica ! No aplica No aplica

10.0 Anexos _

10.1 Solicitud de apoyo institucional.
10.2  Guia de Informe Social.

10.3 Reporte de visita domiciiiaria.
10.4  Solicitud de Carta Compromiso
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10.1 Solicitud de Apoyo Institucional

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL

gty SOLICITUD DE APOYO INSTITUCIONAL
FECHA:
PACIENTE: N° REGISTRO:
SERVICIO: MSE:
DIAGNOSTICO MEDICO:
DOMICILIO:
TELEFONO:
RESPONSABLE LEGAL:
ATENTAMENTE
FIRMA DEL PACIENTE Y/O RESPONSABLE LEGAL
Situacién de salud del paciente como principal proveedor econdmico. ’ DF. () Foraneo( )
Impacto de la enfermedad en la situacién financiera familiar.
Estancia prolongada (mayor a 21 dias)# dias Tipo de familia: Nuclear ( ) Extensa( )

Costo elevado de procedimiento de alta especialidad.

Tratamiento prolongado
Mas de dos ingresos.
Adeudos anteriores,
Problematica social interflere con tratamiento meédico.
Cambio relevante en la situacion econdmica.
( ) desempleo
{ ) gastos por enfermadad
( ) defuncién
( ) Instruccion superior

()
()
()
()
( ) Tratamiento costoso.
()
()
()
()
()

Soc. de convivencia ( )Compuesta ( )Fam. Homosexual ()

Redes de apoyo: Primarias { ) Secundarias ( )
Sin redes { )
Srupos vulnerables: Madre/Pacre soitero (
Discapacitados {
Adultos Mayores {
Indigentes {
Proteccion social {

Se anexa:

Vo.Bo.

Licencia Sanitaria 04AMO913012

INSTITUTO NACIONAL
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10.2 Guia de Informe Social

- MANUEL VELASCO SUAREZ

APQOYO INSTITUCIONAL
INFORME SOCIAL
GUia

INSTITUTO \NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

Licencia Sanitaria 04AMO913012

Elementos a considerar para la elaboracion del INFORME SOCIAL, para los casos especiales, donde
de acuerdo a la problematica econdmica y social, por estancia hospitalaria prolongada en cualquiera de
los servicios médicos o er la Unidad de Terapia Intensiva, suministro de medicamento de alto costo;
reporten no contar con los recursos econémicos para cubrir el total del adeudo hospitalario al momento

del egreso, ya sea por defuricion o traslado a otra Institucion de Salud.

A) Datos de identificacion

B) Datos sociodemograficos.

C) Motivo de consulta: antecedentes del est ado de salud del paciente, atencién médica recibida
antes del INNN., etc.

D) Tipo de familia y en qué etapa del ciclo wtal esta cursando.

E) Identificacion de cada uno de los miembros. Yedad, escolaridad, ocupacion, etc.). Elaboracion de

familiograma.

F) Dinamica familiar, (limites, roles, tipo de con:unicacién, redes de apoyo tanto familiar como

economico)

G) Responsabilidad econdémica.

H) Ingresos.

I} Egresos y como se distribuyen.
J) Vivienda: (zona de ubicacion, distribucion de la casa, condiciones del equipamiento, iluminacién,

ventilacién, etc.)
K) Situacion sentida por !'a familia y situacion actual asi como prondstico del paciente.

L) Conclusiones.

o INSTITUTO NACIONAL
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10.3 Reporte de visita domiciliaria.
INSTITUTO NACIONAL DE NEUFOLOGIA Y NEUROCIRUGIA

MANUEL VELASCO SUAREZ SALUD

MCREIARia Dot

fsi %
iz REPORTE DE VISITA DOMICILIARIA

; Licencia Sanitaria 04AM0913012

I DATOS GENERALES

Paciente:
Registro:
Nivel:
Diagndstico Médico:
Domicilio:
II. OBJETIVO DE LA VISITA:
III. ANTECEDENTES DEL CASO:
Iv. CONDICIONES DE LA VIVIENDA:

4.1 Zona de Ubicacién:
4.2 Datos de la vivienda:

V.  ESTRUCTURA Y ECONOMIA FAMILIAR: \
VI. ECONOMIA FAMILIAR:
VII. DINAMICA FAMILIAR:
VIII. DIAGNOSTICO SOCIAL: |
IX.  PLAN SOCIAL:

X. OBSERVACIONES:

FECHA DE LA VISITA:
TRABAJADORA SOCTAL: '
TRABAJADORA SOCIAL QUE REALIZO:
TIEMPO DE RECORRIDO:

TIEMPO DE LA ENTREVISTA:

. INSTITUTO NACIONAL
AN DE NEUROLOGIAY

i'\gg .;-*5 NEUVROCIRUGIA
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10.4 Solicitud de Carta Compromiso

S o, INS TITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

5’ “:; MANUEI. VELASCO SUAREZ
- Tdrpyyen”
SOLICITUD DE FORMATO DE CARTA COMPROMISO
FECHA: )
DIA MES ANO
DEPARTAMENTO DE
TRABAJO SOCIAL
PRESENTE.
NOMBRE: | EXP.
SERVICIO: " CAMA
NIVEL SOCIOECONOMICO: ANTE MI IMPOSIBILIDAD

ECONOMICA ATENTAMEHMTE SOLICITO ME SEA PROPORCIONADO UNA FORMA DE CARTA

COMPROMISO A FIN DE CURRIR EN EL TERMINO QUE SE ME AUTORICE EL ADEUDO QUE

POR LA CANTIDAD DE:

INSTITUTO NACIONAL
. DE NEUROLOGIA Y
.5: NEUROGCIRUGIA

$ ( MIN) AL

b
a e
|"

+

TENGO CON ESTA INSTITUCION. ‘ ! s

|~ UNIDA DE PLANEACION
NOMBRE Y FIRVA ‘ I

FIRMA
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T.S.

ATENTAMENTE

En un plazo de tres meses, a partir de la fecha de elaboracién, debido a que el responsable
legal no cuenta con ei recurso para liquidar el adeudo que con la Institucidn tiene.

DIRECTOR MEDICO

Vo. Bo.

Licencia Sanitaria 044M 0913012
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5.- Procedimiento para |a integracion de cuentas corrientes Mo’

5.- PROCEDIMIENTO PARA LA INTEGRACION DE
CUENTAS CORRIENTES DE PACIENTES
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1.

22

3.2

3:3

3.4

PROPOSITO

Establecer mecanismos para la integracior de los saldos de pacientes durante su estancia
hospitalaria, para proporcionar adecuadamenie los saldos a pagar por el paciente.

ALCANCE

A nivel externo permitira al paciente y/o su representante legal conocer oportunamente el costo
de los servicios proporcionados por el Instituto.

A nivel interno permitira contar con un procedimiento de aplicaciéon a los trabajadores del
Departamento de Tesoreria que permita apoyar al paciente y/o su representante legal en el pago
de los servicios proporcionados.

POLITICAS DE OPERACION NORMAS Y LINSAMIENTOS

Para la correcta aplicaciéon y operaciéon de' este procedimiento, el Departamento de Trabajo
Social deberd asignar de manera expedita el nivel socioeconémico a todos los pacientes
hospitalizados. :

El' Departamento de Tecnologias de Informacién y Comunicacién, es responsable del
procesamiento de informacion, estableciendo los métodos de control y seguridad necesarios
para que los saldes correspondientes sean actualizados permanentemente.

Los departamentos y/o areas prestadoras de servicios médicos serdn las responsables de
informar y/o capturar en el sistema de cémputo diario los servicios proporcionados a los
pacientes durante su estancia hospitalaria para integrar oportunamente el saldo del paciente.

El Departamento de Tesorzsria seréd el responsable de proporcionar el saldo por lo servicios
proporcionados al momento de egreso de! paciente y posteriormente realizar el corte de cuentas.

o, INSTITUTO NACIONAL
AL DE NEUROLOGIAY
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4.0  Descripcion del Procedimiento
Responsable No. Descripcicn de Actividades Documento
Act. - Anexo
Subdireccion de 1 Registra los movimientos de ingreso y egreso de|Censo
Enfermeria pacientes y actualiza el censo en sistema de coOmputo. | Actualizado
Departamento de 2 |Asigna y captura en sistema de computo el nivel | Nivel
Trabajo Social sociceconémico del paciente. socioeconémico
Departamento y/o 3 | Proporciona el servicio médico al paciente y lo captura | Servicio
areas prestadoras de en el sistema de computo. médico.
servicios medicos
Departamento 4 | Procesa el sistema de computo de administracion
TIC hospitalaria para que 3e actualice permanentemente y
permita proporcionar lcs saldos correctos del servicio
médico proporcionado &l paciente.

Departamento de 5 | Recibe de caja los recibos de cobro (copia amarilla) | Recibos de
Tesoreria (Area de pagados por servicios médicos de hospitalizaciéon por | cobro.
cuentas corrientes) . |el paciente y/o su representante legal para su

afectacién en el estado de cuentas del paciente.
Departamento de 6 |Notifica al responsable legal del alta del paciente y le
Trabajo Social indica solicite al Departamento de Tesoreria el saldo.

Departamento de 7 | Recibe del responseble legal el carnet del paciente y
Tesoreria (Area de procesa a verificar el 'saldo.
cuentas corrientes) '

8 |Proporciona al responséble legal el saldo del paciente | Aviso de saldo.
y le solicita efectue el pago en la caja de cuotas de
recuperacion.
Departamento de 9 | Recibe el pago del responsable legal y proporciona el | Recibo de
~ Tesoreria recibo de cobro en original al responsable legal del|cobro.
(Area de cajas) paciente, indicando sea entregado al Departamento de | Aviso de saldo.
Trabajo Social.
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Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act. Anexo
Departamento de 10 ! Recibe del responsable legal del paciente el aviso de | Volante de
Trabajo Social saldo y recibo de cobro, elabora el volante de egreso | egreso

en tres tantos.

11 Entré‘g_g al respoﬁsable legal del paciente: recibo de | Recibo de
cobro original, el aviso de saldo y el volante de egreso | cobro.
original y dos copias, para el visto bueno del area de | Aviso de saldo.

cuentas corrientes. Volante de
: egreso.
Departamento de 12 |Recibe volante de egreso del representante legal, da|Volante de
Tesoreria el visto bueno al volante de egreso en el original y dos | egreso con Vo.
(Area de cuentas copias para la salida del paciente y lo entrega. Bo.
corrientes) ' '
13 |Efectia el corte de cuenta, archivando Ia|Cortede
documentacion del paciente. cuenta.
Departamento de 14 | Recibe del responsable legal del paciente copias del Copia del
Trabajo Social volante de egreso con Vo.Bo., revisa y entrega el|volante de

recibv de cobro criginal y dos copias del volante de|egreso.
egreso; para que entregue una copia en el servicio
donde se encuentra el paciente y otra al personal de
vigilancia encargado, para el egreso.
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5.0 Diagrama de flujo
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6.0 Documentos de referencia
Documentos Cadigo (cuando aplique)

la Secretaria de Salud 2004

Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de No aplica

7.0  Registros

Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

Registros Tiempode | Responsable de cons
conservacién e

Cadigo de registro o
identificacion Unica

Volante de egreso. 1 afios Departami=nto de Tesoreria No aplica
Aviso de saldo. 1 afios Departamento de Tesoreria No aplica
Recibo de cobro. 1 afios Departamento de Tesoreria No aplica

8.0 Glosario

. Aviso de saldo

. Recibo de cobro
. Saldo

. Volante de egreso

Dacumento en el cual se plasma al importe a pagar o el saldo a favor.

Com'p-robante de pago elaborado por el Departamento de Tesoreria donde se
asientz el importe econémico realizado por los pacientes.

Cantidad resultante entre cargos y abonos de una cuenta.

Documento donde el Dapartamento de Trabajo Social indica al Departamento
de Tesoreria (Area de cuentas corrientes) que el responsable legal ha
realizado todos los tramites para que el paciente egrese del area de
hospitalizacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de revision Fecha de Actualizacion | ~ Descripcién del Cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos

10.1  Aviso de saldo.
10.2 Recibo de cobro.
10.3 Volante de egreso.
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ANEXO 10.1

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELAS0 SUAREZ

£ - , (1
o HORA DE TRAMITE
{2)
México, D.F., a de 20
AVISO DE SALDO
(3)
N° DE FOLIO:
-‘ (4)
NOMBRE DEL PACIENTE:
(5) (6) (7)
N° DE REGISTRO: _. CLAVE: CAMA:

(8)

DEVBOR, -5

‘E'JEPARTAMEN TO DE TESORERIA
CUENTAS ORRIENTES

(9

o, INSTITUTO NACIONAL
e\g% DE NEUROLOGIA Y
1S NEUROCIRUGIA
‘ ""-.zmﬂ‘.‘l

o 3 U okl
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ANEXO 10.2

INSTITUTO NACIONEL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

‘MANUEL VELASCO SUAREZ’
4
P A INSURGENTES SUR N 3877 TEL S5 3822
2 Seg Fed ge Cavtantes INN 00727 UET

( recigo e cosro ) A N0 588041

1 CLAVE: 2
concEPTG: 4
MPORTE. S
6 7
EXPIDIO - COBRO:

NOTA: ESTE RECIBO NO ES VALIDO SIN LA MA\RCA DE LA CAJAY FIRMA DEL CAJERO
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! NFUROCTRUGTA
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ANEXO 10.3
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INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

BRI,
& -

: INSURGENTES SUR N° 3877
“dreyieo” ! C.P. 14269 MEXICO, D.F.
TEL. 56 06 38 22

DIRECCION MEDICA
DEPARTAMENTO DE TRABAJO SOCIAL
VOLANTE DE EGRESO

NOMBRE: ‘ ‘ EXP. N°.
SERVICIO: CAMA:
CLAVE SOCIOECONOMICA: FECIBO DE PAGO:

MOTIVO DEL EGRESO ( ) ALTA PROGRAMADA ( ) ALTA VOLUNTARIA

( ) DEFUNCION ( ) TRASLADO A OTRA INST.
OBSERVACIONES:
FECHA:____ HORA
DIA MES ANO
ELABORO: ‘ Vo.Bo.

CUENTAS CORRIENTES/CAJA
FIRMA:

. INSTITUTO NACIONAL
{:\ [ﬁ(" D!C} \ iisl,‘R(_}[O’Cﬁl.f\ Y
:;r?;-ﬂ..__ NEUROCIRUGIA
| °'~n:x-=*.

} [
j
| UNIDA DE PLANEACION
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6.- PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PAGO
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2.1

22

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

PROPOSITO

Establecer mecanismos de control que aseguren la recepcion, registro y depédsito de los recursos
monetarios recibidos por concepto de cuotas de recuperacion originadas por los pacientes
durante su estancia y atencién en el institutc.

ALCANCE
A nivel externo permitira transparentar el proceso del registro de recepcion de cobro por
servicios proporcionados de salud a los pacientes por el Instituto.

A nivel interno permitira que los trabajadores del Departamento de Tesoreria realicen en forma
eficaz y oportuna el cobro de los servicios médicos proporcionados por las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Todos los cobros por concepto de cuotas de recuperacion se recibiran y registraran en las cajas
instaladas para tal efecto en el Instituto. Se expedira recibo original foliado por cada uno de los
pagos recibidos de los pacientes y/o sus familiares, por concepto de cuotas de recuperacion.

Las personas autorizadas para recibir pagos son los cajeros en turno y, en su caso, los
supervisores de los respectivos turnos. En todos los casos se expediran recibos oficiales
foliados, de los cuales entregaran el original ai interesado (paciente o familiar) y conservaran la
copia para la revision. ‘

Sdlo se recibiran cobros en efectivo, tarjetas de crédito, débito y cheques de caja o certificados a
favor del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco Suarez.

En los pagos por concepto de servicios médicos ambulatorios, el cajero entregara el original y
copia amarilla del recibo de cobro al paciente y/o su representante legal. En los pagos por
servicios médicos de hespitalizacion, la copia amarilla del recibo de cobro se turnara al area de
cuentas corrientes de pacientes.

La aplicacién de los recurscs recibidos por concepto de cuotas de recuperacion se efectuara
conforme a lo dispuesto por normativa para el ejercicio del Presupuesto de Egresos de la
Federacion. .

Al final de cada turno debera elaborarse @l reporte diario de caja, de conformidad con su
instructivo. En dicho reporte se describiran Ics nimeros de folio de los recibos expedidos y los
cancelados y se anexaran original y copia de tcdos los recibos que hayan sido cancelados en los
cuales se anotara de manera clara y visible la palabra cancelado.

AP INSTITUTO Nacro
J..r%% DENEUROLOG
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3.7 Los ingresos captados deberan ser entregados en la caja general para la revision y el corte
correspondiente a cada turno. Este corte debera ser depositado en la cuenta bancaria asignada
por el Instituto, a nombre del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manuel Velasco
Suarez, el dia habil siguiente a su recepcién, utilizando preferentemente el servicio de traslado

de valores.

3.8 La cobranza a todos los pacientes estara a cargo del Departamento de Tesoreria del Instituto.
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4.0 Descripcion del Prdcedimiento

Responsable

Secuencia de
Etapas

Actividad

Responsable

Departamento
de Tesoreria

1

El area de caja de cuotas de recuperacion recibe
del paciente el carnet para el pago por concepto
de consultas o servicios programados.

E'abora recibe de cobro (en original y tres copias,
amarilla, rosa y azul), anotando los datos: nombre
del paciente, clave socioeconémica, numero de
expediente, concepto de pago (consulta ©
servicio), y precio del servicio.

El cajero recibe del naciente el efectivo.

El cajero entrega al paciente el recibo original y
copia amarilla, debidsmente registrado (pacientes
ambulatorios). Entrega Unicamente el recibo
original de pago (pacientes hospitalizados).

El cajero conserva la copia azul y rosa para su
posterior envio a la jefatura de tesoreria. Envia
copia amarilla al area de cuentas corrientes para
su captura en la cuenta de pacientes
haspitalizados.

El cajero en turhno efectla al final de su jornada un
corte de caja, para lo cual suma el importe de las
copias rosa y azul de sus recibos, cuenta el
efectivo y verifica contra el total que entrega.

Elabora el formato e reporte diario de caja en
original y una copia, y firma de entregado, en caso
de que existan diferencias procede a su analisis
para aclararlas. Entrega el reporte a la cajera
general.

Cajera general recibe los cortes de cada uno de
los cajeros de cuotas y procede a su depésito.

Carnet.

Recibo de cobro.

Registro de cobro.

Recibo de cobro.

Copia de recibo
de cobro.

Corte de caja.

Formato de
reporte diario de
caja

Depésito
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Responsable |Secuencia de Actividad Responsable
Etapas
Departamento 9 La cajera general prepara el depésito diario, el
de Tesoreria cual es entregado a la empresa de traslado de
valores, quien firma de recibido y procede a
llevarse el efectivo.

10 La cajera generaal_recibe formato de traslado de|Formato de
valores debidamente firmado y procede a|traslado
archivarlo. :

La cajera general envia fichas de deposito al|Ficha de deposito.

11

Departamento de Tesoreria para elaborar el
analisis de ingresos y su correspondiente envio al
Departamento de Contabilidad.
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5.0 Diagrama de flujo.

Departamentd'de Tesoreria

Inicio

Cuotas de
Recuperacion recibe el
carnet para el pago por

consulta o servicio
programado

Carnet

2

Elabora recibo de
cobro, anotando
datos del pacente,
concepto de pago y

precio )
Recibo de ccro

El cajero recibe pago

del paciente, verifica
datos y asienta cobro

Registro de cobro

4

El cajero entrega al
paciente el rézibo, en
caso de paciente
ambulatorio, copia
amarilla

Recibo de ‘obro

o INSTITUTO NACIONAL
&L DE NEUROLOGIA Y
Y NEUROCIRUGIA

d 3
" drpaul’ o

raw

UNIDA DE FLANEACION

!
|
l—————_*ﬁ_w__i__




SALUD

SUKLEAZ LD sy

MANUAL DE PRCCEDIMIENTOS PARA LA APLICACION Y
OPERACION DEL CATALCGO DE CUOTAS DE
RECUPERACION

Departamento de Tesoreria

6.- Procedimiento para la Recepcién de pago

Rev. X

Hoja: 95 de 122

Departamento de Tesoreria

5

E! cajero conserva
copia azul y'rosa para
su envio a Tesoreria.
Envia copia emarilla a

Cuentas Coriientes

Copia de Recibo
de Cobro

El cajero efectla
corte de caja al fing'
de su jornada

Corte de caja

Elabora reporte diario
de caja, en original y
copia, firma de
entregado y antrega a
caia gerieral
Reporte diario de

caja

Cajera general recibe
cortes de cada cajero dr
cuotas y procede a su
deposito

Deposito
|

i
|
I
|
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i
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Departamento de Tesoreria

Cajera general prepara

deposito diario, entre:ga

a empresa de traslaco
de valores.

\ 4 10

Cajera general recibe
formato de traslado
de valores firmado y

archiva.

Formato de
traslado

11

Cajera general 2nvia al
Departament. de
Tesoreria fichat de
depdsito para analizis de

inaresn

Fichas de depasito
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6.0 Documentos de referencia

Documentos T i Cddigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboraciéon de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2004
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
7.0 Registros : - _
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo Cadigo de
- conservacion ... registro o
identificacién
Unica
Ficha de depésito 5 afios Departamento de Contabilidad No aplica
Formato de reporte diario de 5 afios Departamento de Contabilidad No aplica
caja ‘
Corte de caja 5 afios Departamento de Contabilidad No aplica
Copias de recibo de cobro 5 anos Departamento de Contabilidad No aplica
Formato de traslado 1 afios ' Departamento de Tesoreria No aplica
8.0 Glosario
Ficha de Depésito Documento con el cual se comprueba la cantidad depositada en una Institucién
i-inanciera.
Reporte diario de caja Documento donde los cajeros declaran el total del importe cobrado en su turno.
Recibo de cobro Comprohante de pago realizado por los pacientes y/o representante legal.
9.0 Cambios de esta version - _ _
Numero de revision |  Fechade actualizacion |  Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica

10.0 Anexos
10.1 Recibo de cobro.

10.2 Reporte diario de caja.
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ANEXO 10.1
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;"‘E-:\é- ;ﬁn”’)‘% INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
Y 3 'MANUEL VELASCO SUAREZ'
:2 5 AV INSURGENTES SUR N 3B7F TEL &6 363872
e e Reg Fed ¢e Cavsartes INN 560727 UES
. i, L
Lt & . NO .
" g0 (REQIBO DE COBRO ] A No 588041
RECIBIMOS DE 1 : CLAE 2

REGISTRG: 3

CONCEPTO: 4
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' — EXPIDIO COBRO:

NOTA: ESTE RECIBO MO ES VALIDO SIN LA MARCA DE LA CAJAY FIRMA DEL CAJERO
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ANEXO 10.2

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ ;
DEPARTAMENTO DE TESORERIA

REPORTE DIARIO DE CAJA

INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
"DR. MANUEL VELASCO SUAREZ"
DEPARTAME‘NTC} DE TESORERIA

REPORTE DIARIO DE CAJA

NOMBRE DEL EMPLEADO! CATEGORIA
FECHA DE ENTRADA HORA FECHA DE SALIDA HORA
OPERACION INICIAL 2 OPERACION FINAL

BE REGIETRAN RECIBOS EN LA MAQUINA REGISTRADORA?
EN CASQ NEGATIVO EXPLIQUE LAS CAUSAS:

SERIE DE RECIBOS UTILIZADODS. DEL AL
IMPORTE CORRADQ  § Mo RECIBOS ENTREGADOS
INTEGRACION DEL EFECTIVD ENTREGADC
CANTIOAD  VALCOR IMPORTE CANTIDAD VALOR IMPORTE
1,000.00 $ 5.00 §
50000 § 200§
20000 % 1.00 §
100.00 § 0.50 §
50.00 § | 020%
2000 5 010 §

1000 8 .05 %

TOTAL DE EFECTIVO $

No. DE CHEQUES TOTAL DE CHEQUES s
No. BE COMPROBANTES \M;"ORTE COMPROBANTES 3
TOTAL DE EFECTIVO Y DOCUMEN OS ENTREGADOS 3

OBSERVAL JONES:

DECLARO QUE EL EFECTIVO ¥ DOCUMENTOS DETALLADOS EN ESTE REFPORTE SON TODOS LOS
QUE OBRAN EN MI PODER Y QUE LOS ENTREGO A ENTERA SATISFACCION DE QUIEN RECIBE.

ENTREGO RECIBIO REVISO Vo, Bo
CAJA CUOTAS DE €, CINA CASTREJON PINEDA REV/CUOTAS JEFE DEL DEPTO.
RECUPERACION CAJERA GENERAL DE RECUPERACION DE TESORERIA

| INSTITUTO NACIONAL j

3% DE NEUROLOGIAY
LG NEUROCIRUGIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

REPORTE DE CAJERO

NUMERO CONCEPTO _ SE ANOTAR/
Nombre del empleado Apellido paterrio, materno y nombre(s) del cajero que hace el
1 reporte.
2 Categoria Cargo que ocupa la persona que efectua el reporte.
3 Fecha de entrada Dia, mes y afio en que se efectla la primera operacion.
4 Hora Hora en que se efectla la primera operacion.
5 Fecha de salida Dia, mes y afo en que se efectla la Ultima operacion.
6 Hora Hora en qi'e se efectua la Ultima operacion.
7 Operacién inicial Numero de la primera operacién con la que inicia el turno.
8 Operacion final Numero de la tltima operacién con la que termina el turno.
Se registraron recibos ,
9 en la maquina Si 0 no, segun corresponda.
registradora
10 En caso riegativo Breve descripcion de la causa por la que no se registraron
explique las causas |recibos en la maquina registradora.
11 Ser!g de recibos Numero del recibo con el que inicia el turno.
utilizados del
12 Al Numerc del ultimo recibo con el que termina el turno.
13 Importe cobrado Total en r. Imero del importe cobrado en el turno.
14 NUmero recibos Total de rechos utilizados en el turno.

entregados

_ INSTITUTO NACIONAL

= UNIDA DE PLANEACION
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
REPORTE DE CAJERO
NUMERO | CONCEPTO SE ANOTARA
15 Cantidad Numerp Qie billetes y/o monedas de las diferentes
denomiraciones.
16 Importe Cantidad :jue importa el nimero de billetes y/o monedas.
17 No. de cheques Numero de ~heques recibidos.
18 No. de comprobantes |NUmero de comprobantes recibidos.
19 Total efectivo Importe en efectivo recibido.
20 Total de.cheques Importe recibido en cheques.
21 Importe comprobantes | Importe recibido en comprobantes.
Total de efectivo y
22 documentos Importe total cobrado en el turno.
entregados
23 Observaciones ' | Anotaciores especiales de cada cajero.
24 Entrego Nombre y firma del cajero que elabora el reporte.
25 'Recibié Nombre y firria de la cajera general.
26 Revieh Nombre y finna de la persona que revisa y registra los
: Inbesos diarios.
27 Vo. Bo. Nombre y firma del jefe del Departamento de Tesoreria.

_INSTITUTO NACIONAL
' AL DE NEUROLOGIA Y
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3.3

3.4

3.5

PROPOSITO

Establecer el compromiso entre el pamente ‘ylo responsable legal y el Instituto para el pago
diferido por servicios médicos otorgados, una vez comprobado el estado de insolvencia del
paciente. Determinando los mecanismos de seguimiento para el registro, control e informacién
de los deudores, en funcién de su origen, naturaleza juridica e importe.

ALCANCE
A nivel externo permiitira transparentar el proceso de reconocimiento de adeudo por servicios
proporcionados de salud a los pacientes del Instituto.

A nivel interno permitira que los trabajadores del Departamento de Tesoreria registren el adeudo
por los servicios médicos proporcionados por las areas del Instituto.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS
El Director General es la Unica persona autcrlzada para la condonacion de adeudos, actividades
que delega en el Director Médico.

El pago de adeudos generados por la prestacion de servicios de atencién médica a pacientes
que pertenezcan a la poblacion abierta clasificada en los niveles 1 a 6, debera garantizarse la
forma, monto y periodicidad de los pagos al Instiiuto.

El Departamento de Trabajo Social sera responsable de elaborar la solicitud de cartas
compromiso, anexando copia del comprobante del domicilio actual y de la identificacion del
paciente y/o responsable legal.

El Departamento de Tesoreria sera responsable de la elaboracién de las cartas compromiso y de
efectuar las gestiones de cobro para la recuperacion de adeudos.

El Departamento de Tesoreria sera responsable de enviar recordatorios de adeudo a las
personas que hayan omitido el pago correspondiente a partir de los cinco dias habiles siguientes
a la fecha de vencimiento de la carta compromiso, con periodicidad de 30, 60 y 90 dias
naturales.

INSTITUTO NACIONAL
AT DE NEUROLOGIAY
|1 Zﬁg‘ NEUROCIRUGIA
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Y

4.0 Descripcion del Procedimiento

Responsable

No.de | -Actividad

Documento o
anexo

Departamento de
Tesoreria

Act.

El area de cuentas corrientes integra el estado de
1 cuenta del paciente y entrega al paciente y/o
responsable legal, el volante del saldo.

Entrega el voiante de saldo al paciente y/o
2 responsable legal y se presenta en la caja a liquidar.
gTiéne probleras para liquidar el saldo?

No: Paga el saldo p‘.‘-‘esentado en el volate en caja y el

Volante de
saldo.

Recibo original

3 cajero entrega el recivo original de pago. de pago.
Si: Pide al responsable legal del paciente acudir al

4 Departamento de Trabajo Social para valorar
situacion.

Departamento de Atiende al responsable legal del paciente, revisa las
Trabajo Social notas de trabajo social, informe social, visita
5 domiciliaria y determina si aplica politica 3.8.
. ¢Es necesario dar apoyo institucional?

6 Si: ‘Continia con el Procedimiento 4 “Apoyo
Institucional”. Termina Procedimiento.

7 No: Se acuerda ccn el responsable legal el término | Solicitud de
para el pago del ad=sudo y elabora solicitud de carta|carta
compromiso en original y copia. compromiso

Departamento de '8 Recibe al responsable' legal del paciente, solicitud de | Carta
Tesoreria carta y elabora carta compromiso en original y dos | compromiso.
copias verificando los datos.

9 Presenta la carta compromiso al responsable legal del | Carta
paciente, para su revisién y firma de conformidad. compromiso

firmada

10 |Entrega al responsable legal del paciente copia de la
caria compromiso. Pasa al Procedimiento 3 “Egreso
Hospitalario” actividad 1.4. Termina procedimiento.

AL
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la irformacion.

TERMINA

Responsable No. Desi:ripcién de Actividades Documento
Act. ; - - Anexo
Departamento de 11 Captura las cartas compromiso y abonos realizados, | Carta
Tesoreria archiva temporalmente |la carta compromiso. compromiso
12 | Turna al Departament> de Contabilidad el original de | Carta
carta compromiso para su guarda y custodia compromiso
13 | Revisa las fechas de las cartas compromiso y envia | Carta
recordatorios de adeudos a los responsables legales | reconocimiento
del paciente con periodicidad de 30, 60 y 90 dias para| de adeudo
que efectue el pago correspondiente.
14 | Captura los abonos realizados, archiva temporalmente | Recibos de
pago
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5.0 Diagrama de flujo.

Departamento de Tesoreria

Departamento de Trabajo Social

Inicio \

Integra el estado de
cuenta del paciente y
entrega al responsable
legal, el volante del saldo.

Volante

Entrega el volante de
saldo el responsable legal
y se presenta enlacaja a

liquidar el saldo

Volante

No ¢ Tiene Si
problemas \
para liquidar? 1
3
Paga el saldo
presentado en el 4

Atiende al responsable
legal del paciente, analiza
y determina si aplica

politica 3.8

B v

Carta Compromiso

¢ El paciente
tiene
documentos?

vy 7

Continua con el
procedimiento 4 “Apoyo
Institucional”. Termina
Procedimiento

Se acuerda con el
responsable legal el
términc para el pago del
adeude y elabora solicitud
de carla compromiso en
original y copia

volante en caja y el
cajero entrega el recibo
original de pago

Pide al responsable
legal acudir al
Departamento de
Trabajo Social

Recibo de pago

h 4

( TERMINA )

Solicitud de carta
compromiso
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Departamento de Tesoreria

Departamento de Trabajo Social

8

Recibe al responsable
legal del paciente,
solicitud de carta
compromiso en" orig. Y
dos copias verifica-datos

Carta comioromisg

9
Presenta la carta
compromiso al

responsable legal del
paciente para su revision
v firma de conformidad

Carta compromiso

10

Entrega al responsable
legal del paciente copia
de la carta compromiso.
Pasa al Proc. 3 “Egreso
Hospitalario” act. 1.5.

Carta compromis

Y 11
Captura las cartas
compromiso y . abonos
realizados, archiva
temporalmente la ‘carta
compromiso

Carta compromis

12

Turna al Departamento de
Contabilidad el original de
carta compromiso para su
guarda y custodia.

Carta compromiso

o INSTITUTO NACIONAL
K « DE NEUROLOGIAY

l‘i S REUROCIRUGIA

FiRMA




0

UNIDA DE PLANEACION

MANUAL DE PR’C‘)CEDIMIENT:OS PARA LA APLICACION Y WERAD
OPERACION DEL CATALOGO DE CUOTAS DE \
RECUPERAC’ON Rev. X
Departamento de T2soreria
. e MO _
7.- Procedimiento para el reconocimiento de adeudo Hoja: 108 de 122
Departamento de Tesoreria Departamento de Trabajo Social
2
13
Revisa las fechas de las
cartas compromiso Yy [——
envia carta de
recordatorio a los 30, 60 y
90 dias para el pago.
Carta compromis
14
Captura  los  abonos
realizados, archiva
temporalmente la
informacion’
Carta compromisg
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Documentos de referencia

6.0

Documentos Cédigo (cuando aplique)
Guia Técnica para la Elaboracién de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2004 '\
Manual de Organizaciéon Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica

7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo |  Codigo de
conservacion 4 |  registro o
~ identificacién
unica
Volante de saldo 1 afios Departamento de Contabilidad No aplica
Solicitud de carta compromiso 5 afios Departamento de Contabilidad No aplica
Carta compromiso 5 afios Departamento de Contabilidad No aplica

8.0 Glosario

Carta compromiso

Documento mediante el caal el paciente y/o responsable legal del mismo, se

compromete a liquidar y/o abonar hasta cubrir el total del adeudo que tiene
pendiente al egreso del paciante.

Recibo de cobro

asienta el importe econémico realizado por los pacientes.

Comprobante de pago elaborado por el Departamento de Tesoreria donde se

9.0 Cambios de esta versién
Numero de revision Fecha de actualizacién Descripcion del cambio
No aplica No aplica No aplica
10.0 Anexos
10.1  Solicitud de carta compromiso.
10.2 Carta compromiso.
10.3  Carta de reconocimiento de adeudo.

INSTITUTO NACIONAL
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ANEXO 10.1
INSTITUTO NACIONAL DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
‘ MANUEL VELASCO SUAREZ
SOLICITUD DE FORMATO DE CARTA COMPROMISO
FECHA: i : _
DIA MES ANO
DEPARTAMENTO
DE TRABAJO SOCIAL
PRESENTE. -
NOMBRE: ‘ EXP.:
SERVICIO CLINICO: CAMA
NIVEL SOCIOECONOMICO: : ANTE MI

IMPOSIBILIDAD ECONOMICA ATENTAMENTE SOLICITO ME SEA PROPORCIONADO UNA FORMA
DE CARTA COMPROMISO A FIN DE CUBRIR =N EL TERMINO QUE SE ME AUTORICE EL
ADEUDO QUE POR LA CANTIDAD DE: $
( )
TENGO CON ESTA INSTITUCION.,

NOMBRE Y FIRMA

_INSTITUTO NACIONAL
i &N DE NEUROLOGIAY
i ! NEUROCIRUGIA
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ANEXO 10.2

INSTITUTO NACIONAL DE NEEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA
MANUEL VELASCO SUAREZ

1

'N°. de FOLIO

CARTA COMPROMISO

Meéxico, D.F., a de del

Por medio de la presente reconozé-o debo y pagaré en forma incondicional al INSTITUTO NACIONAL
DE NEUROLOGIA Y NEUROCIRUGIA MANUEL VELASCO SUAREZ, en un plazo de
La cantidad de $ , por concepto de

atencion médica, hospitalizacion y medicamentos para mi paciente
, con numero de

registro y nivel socioecondmico por lo

que para todos los efectos legales a que haya lugar me obligo en los términos del presente documento.

No omito precisar que el domicilio donde puedo ser requerido de pago de la mencionada cantidad, es el

ubicado en:;

NOMBRE Y FIRMA DEL SUSCRIPTOR

ORIGINAL (TESORERIA)
COP|A (RESPONSABLE LEGAL)
COPIA (TRABAJO SOCIAL)

.. INSTITUTO NACIONAL
> DE NEUROLOGIA Y

W NEUROCTRUGIA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
CARTA COMPROMISO
NUMERO 'CONCEPTO SE ANOTARA
1 Numero de folio Numero censecutivo de la carta compromiso.
2 " Fecha Dia, mes y a’o en que se elabora la carta compromiso.
3 Plazo Periodo en el cual pagaran el adeudo.
4 Cantidad Importe del adeudo.
5 Paciente Nombre completo del paciente hospitalizado.
6 Registro Numero de expediente del paciente.
7 Nivel socioeconémico |Clave socioecondmica asignada al paciente.
8 Boticii Domicilic completo del responsable legal que firmara la carta
compromiso.
9 Nombre y firma del | Nombre completo de la persona que se hara responsable de

suscriptor

pagar el adcudo.

. INSTITUTO NACIONAL
LAVES DE NEUROLOGIAY
k,xg. 4 NEUROCIRUGIA
% 308
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NEXO 10.3

INSTITUTO NACIONAL DE NEJROLOGIA Y NEUROCIRUGIA

MANUEL VELASCO SUAREZ
DIRECCION DE ADMINISTRACION
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

TMpxieo”

México, D.F.,

SRF/ <<No. oficio>>/20

C.<<Responsable Legal>>
DOM:<<Domicilio>>

ASUNTO: FORMAL REQUERIMIENTO DE PAGO
CANTIDAD: $<<importe>>>

Derivado de los reportes arrojados por nuestro sistema de saldos y tomando en cuenta que Usted registra un
adeudo en este Instituto Nacional de Salud, con motivo de la atencién médica que se le otorgd a su paciente
<<Nombre del paciente>>, mucho le agradecere que er. un término no mayor de CINCO dias, se presente ante la
Tesoreria del Instituto Nacional de Neurologia y Neurocirugia Manual Velasco Suarez, sito en AV. INSURGENTES
SUR NUM. 3877, COLONIA LA FAMA DELEGACION TL/LPAN, C.P. 14269, EN ESTA CIUDAD, a efectuar el
pago de la cantidad comentada, a efecto de enviarle tramites y molestias posteriores.

No omito indicarle que en el supuesto de hacer caso omiso a este requerimiento de pago, se iniciara el
procedimiento judicial que conforme a derecho corresponda, con la finalidad de obtener el pago del multicitado
saldo mas sus accesorios lexgales, que incluyen el interés legal y gastos y costas del juicio correspondiente.

Sin otro particular, reciba un cordial saludo.

LIC. MA. GUADALUPE SERRANO CORNEJO
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS

Cc DR. MARCOS HERNANDEZ GONZALEZ -Director de Admiristracion,
LIC. SALVADOR IGNACIO REDING VIDANA -Titular de Organo Intemo de Control ‘el INNN
L.C. MIRMA RIOS LOPEZ -Jefe del Departamento de Tesoreria.

. o INSTITU TO NAC TONAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO
AVISO DE ADEUDO
NUMERO CONCEPTO SE ANOTARA
1 Fecha Dia, mes y afio en que se envia el recordatorio del adeudo.
2 Numero de oficio Numero asignado al oficio para recordatorio de adeudo.
Nombre completo de la persona que firmo la carta
3 Respansable lagal compromiso y se hizo responsable de pagar el adeudo.
4 Domicilia Domicilio completo del responsable legal quien pagara el
adeudo.
5 Importe Cantidad del adeudo.
6 Nombre del paciente | Nombre completo del paciente que origino el adeudo.
- B Nombre y firma de la persona que envia el recordatorio de

adeudo.

e INSTITUTO NACIONAL
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8.- PROCEDIMIENTO PARA LA CANCELACION DE CUOTAS INCOBRABLES
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2.2

3.0

3.1

3.2

3.3

3.4

H ROCIRUGIA
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PROPOSITO UNIDA DE PLANEACION

Identificar las cuentas que agotados todos i7s recursps para su-cobro_no fueron saldadas, y que
validado por el Organo Interno de Control el e € segumiento de las cartas
compromiso, seran presentadas para solicitar'su cancelacién a la Direccién General del Instituto.

ALCANCE
A nivel interno permitira que los trabajadorec‘ del Departamento de Tesoreria registren la

cancelacion de cuotas incobrables por los serwclos medicos proporcionados por las areas del
Instituto.

A nivel externo permitira transparentar el proceso de cancelacién de cuotas incobrables por
servicios proporcionados de salud a los pacientes del Instituto.

POLITICAS DE OPERACICN, NORMAS Y LINEAMIENTOS.

\
En el caso de fallecimiento de un paciente de poblacién abierta, se seguira la politica de someter
a la consideracién del Organo Interno de Control la validacion de la carta compromiso que se
hubiera suscrito, sin atender el nivel socioz2condmico del finado e independientemente de la
fecha de vencimiento de dicho documento, el cual se presentara para su cancelacion a la
Direccion General.

Para los adeudos menores a 30 dias de sa.ario minimo vigente en el Distrito Federal, se
cancelaran automaticamente 60 dias naturales después de su vencimiento, cuando el deudor
haya sido clasificado entre los niveles 1 a 6, se procedera a la consideracién del Organo Interno
de Control para 'su validacion y posteriormente enviarlo a la Direccién General para su
autorizacion de cancelacion.

Para los adeudos mavores a 30 dias de salario minimo vigente en el Distrito Federal, de
pacientes clasificados con nivel socioecondmico del 1 al 6, serd necesario realizar las siguientes
acciones: cartas de notificacion de adeudo (se realizan de manera mensual y méximo en tres
ocasiones) que seran regisiradas en la hoja de control de pacientes, esto es, todos los datos
referentes al seguimiento de ia cuenta (fechas de recordatorio, pagos parciales).

Para el cobro de estos adeudos y una vez agotadas estas instancias, sera necesaria la -
intervencion directa del Area de Asuntos Juiidico del Instituto; en caso de no obtener respuesta
favorable, el area de Asuntos Juridicos emiti. 2 un dictamen de no recuperacion, y se presentara
ante el Organo Interno de Control para su v lidacién y posterior cancelacion por la Direccion
General del Instituto.

3.5 Periédicamente “la Subdireccién de Recursos Financieros debera presentar al Organo Interno

de Control el anclisis pormenorizado de las cartas compromisos susceptibles de cancelacion y
de los adeudos en aue procedié su cancelacion automatica.
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Incobrables

3.6

3T

3.8

3.9

La Direccion General es la Unica autoridad facultada para autorizar la cancelacion de adeudos
por concepto de prestacion de los servicios de atencion médica, cuando el o6rgano interno de
control valide sin observaciones la relacion de cartas compromiso turnadas para su cancelacion.

La guarda y custodia de las cartas corh.promiso canceladas sera responsabilidad del
Departamento de Contabilidad y estaran a disposicion de las autoridades tanto internas como
externas para los efectos procedentes.

Los pagos posteriores que se efectien a los documentos cancelados, se aplicaran
contablemente a la cuenta que corresponda conforme al catalogo de cuentas (otros ingresos),
sin que por este hecho deba hacerse afectacion alguna en la cuenta corriente respectiva.

La Subdireccion de Recursos Financieros, a través del Departamento de Contabilidad, sera
responsable de elaborar, "equisitar y framitar las firmas de la “constancia de depuracion y
cancelacion de saldos”, la cual sera la base para el registro contable de la cancelacién de
cuentas incobrables. -

INSTITUTO NACIONAL
2, DE NEUROLOGIA Y
NEUROCIRUGIA

<

|
. UNIDA DE PLANEACION

FIRMA
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4.0 Descripcién del Procedimiento
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act. . Anexo
Departamento de 1 ‘Revisa cada mes los documentos de carta
Tesoreria ccmpromiso, de los que no han recibido contestacion

0 pago alguno. .

2 Prepéna oficio donde informa de la cartera vencida al | Oficio de
Area de Asuntos Juridicos del Instituto, para efectos | cartera vencida
del cobro respectlvc

Area de Asuntos 3 |Recibe oficio de cartara vencida y procede a realizar
Juridicos las gestiones para 1a recuperacion de saldos, al
término determina.

¢ Es recuperable el saldc?

4. |Si: Remite al Departamento de Tesoreria para el
| cobro. Contintia en actividad 1.6.

5 |[Ne: Comunica por oficio periédicamente al|Recibe oficio

Departamento de Tesoreria los resultados obtenidos
en las gestiones e cobro. Continta actividad 1.7.

Departamento de 6 |Recibe los montos recuperados para depositarlos al | Depodsito
Tesoreria dia siguiente y ac'ualiza los registros y estados de |Actualiza
cuenta. | registros

7 | Recibe oficio de resultados y prepara propuesta de |Oficio de
cancelacion al Organo Interno de Control, con base en | resultados
el reporte preparado por los Departamentos de
Tesoreria y Contabilidac y Asuntos Juridicos.

Organo Interno de 8 |Recaba firma del oficio en la Direccion de|Oficio de
Control Administracion y turna la propuesta de cancelacion al | propuesta de
Organo Interno de Control. cancelacion

9 |Recibe propuesta de cancelacién de cuentas, para su| Oficio de
validacion. propuesta de
cancelacion

10 |Revisa, analiza y valida la propuesta de cancelacién | Oficio de

de cuentas y turna oficio a la Direccion de|propuesta de

Administracion. "‘_‘;Qgﬁ*h cancelacion
G, INSTITUTO NACIONAL i

g D NEUROLOGIA Y J validada

i NEUROCIRLUGIA

R i
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Incobrailes
Responsable No. Descripcion de Actividades Documento
Act. Anexo
Direccion de 11 |Presenta a la Direccién General, la autorizacidon para | Solicitud de
Administracion la cancelacion de las cuentas incobrables. acuerdo de
' cancelacion
12 |Informa al Departamento de Contabilidad cuando la|Autorizacion de
Direccion General autoriza la cancelacion. cancelacion de
cuentas
incobrables
Departamento de 13 | Cancela los documentos, hace |a afectacién contable y | Poliza
Contabilidad procede a su archivo en la péliza correspondiente por
un periodo de cinco afios.
TERMINA
. INSTITUTO NACIONAL
AL DE NEUROLDGIAY
A

‘;§'32~ NEUROCIR

N
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5.0 Diagrama de flujo.

Departamento de

Asuitos Juridicos

Organo Interno de

Direccién de

Departamento de

Tesoreria Control Administracion Contabilidad
( Inicio )
1 v l 3 8 _l 11
Revisa cada Recibe oficio de Recabé firma del Presenta a la 13
mes los cartera vencida y oficic enla Direccién General, Cancela los
documentos de procede a Direcc on de la autorizacion para documentos, hace
carta realizar las Administracién y la cancelaciaon de la afectacion

compromise, de
los que no han
recibido pago
alguno

2 A

Prepara oficio
donde informa
de |a cartera
vencida para
efectos de cobro

Cficio de cartera

8 L

Recibe los mantos

recuperados para

depasitarlos al dia
siguiente y
actualiza |os

registros y estados
de cuenta.

gestiones para la
recuperacion de
saldos

Si LEs recupe- No

rable sl saldo?
“

4

Remite al Deptoj
de Tesoreria

para el cobro. X
Continla act. 6

5

Comunica por oficio
periddica al Depto,
de Tesoreria los
resultados
obtenidos en las
gestiones de cobro.
Continua act. 7

Oficio

Deposita

Recibe oficio de
resuitados y
prepara propuesta
de cancelacién al
Organu Interno de
Control

Oficio

turna la pr:nuesta

de cancela<on al

Organo Interr o de
Contrel -

Oficio

Recibe
propuesta de
cancelacion de
cuentas, para su
validacion.

Lomo

10

Revisa, inaliza y
valida |a ropussta
de cancelzzion de

cuentas y Jrna
oficio a la Dir« ccion
de Administrs cion

las cuentas
incobrables.

Solicitud

12

Informa al
Departamento de
Contabilidad
cuando la Direccién
General autoriza la
cancelacion

Autorizacion de
cuenta

(o
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6.0 Documentos de referencia

Documentos : Caodigo (cuando aplique)
Guia Tecnica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos de la No aplica
Secretaria de Salud 2004
Manual de Organizacién Especifico del Instituto del INNNMVS No aplica
7.0 Registros
Registros Tiempo de Responsable de conservarlo | Caddigo de
conservacion registro o
identificacion
‘ unica
Autorizacion de cuentas - 5 afos Departamento de Tesoreria
incobrables
Propuesta de cancelacion 5 afios . Departamento de Tesoreria
validada por el Organo de :
Control Internc
8.0 Glosario
Cuentas Incobrables Es el importe de las cuentas por cobrar que una vez agotados los tramites de

cobio se consideran irrecuperables o incosteables su recuperacion.

9.0 Cambios de esta version

Numero de revisién ___Fecha de ac tualizacién Descripcion del cambio |
No aplica No apiica No aplica
10.0 Anexqs T INSTITUTO NACTONAL
No aplica. AT DE NEUROLOGIA Y

ke

'
1
'
{

ﬂ, NEUR S YREGTA

e -

j U Il

* UNIDA L PLANEAGION
. T TERMAR

—
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