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OBJETIVO

Normar las actividades necesarias para que los Centros de Integracion Juvenil lleven a c:
manejo adecuado de los Pases dadllita cada vez que los pacientes o familiares utilicen Ic
servicios terapéuticos a fin de llevar un control eficiente en su expedicion

ALCANCE

Al Departamento de Tesoreria, Centros de Integracion JuyvBeibartamento & Contabilidad

NOTACIONE S Y DEFINICIONES

Pase de ConsultaFormato institucionaéxpedido mediante elissema ddnformacionFinanciera
gue se entrega al Paciefe Familia que acude a recibir atencién terapéutica
en el gue se anotan especificamente las cantidades podeuaeuperacion y
el servicio otorgado

Pase de Consulta (provisional):Formato institucional impreso y foliado que se entrega i
Pacientey/o Familia que acude a recibir atencion terapéutica, en el que
anotan especificamente las cantidades por cutealiperacion y el servicio
otorgado. Su uso es de caracter contingente, y deberd ser sustit
posteriormente por el Pase de Consulta Expedido poristensa de
InformacidnFinanciera.

Cuota de Recuperacion:Monto econémico que se le cobra a cada PRé&eig/o Familia, como
usuario de los servicios de Centros de Integraciéon Juvenil, A.
considerada unkstitucion no lucrativa y perteneciente al segiblico,
el cual se determina por un estudio economico, sociodemografico y clin
I técnico; dependieo de los resultados obtenidos en el estudio soci
(puntaje) y de acuerdo al tabulador anexo en el Procedimiento parg
Fijacion de Cuotas de Recuperacion en Centros de Integracion Juvenil.
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Recibo de Ingreso:Es el documento quee expidesin requerircédula fiscakomo comprobante y

se emite mediante el SIF.

Recibo de Ingresos provisionalEs el documento quee expidesin requerircédula fischcomo
comprobante, su uso es de caracter contingente y dsbkegustituido
posteriormente por eldRibo de Ingresos expedido por el SIF.

SIF: Sistema de Informacién Financiera donde se capturan los datos del Pdoiéramilia que
acude a terapjase especifican los servicios otorgados, asi como la caotacuperacion
gque debe pagar ynediante elcual se emiten los Pases de Consylteps Recibos de

Ingresos.

Centro de Dia I, Il y lll: Modalidadestablecida por los Centros de Integracion Juvenil A.(
para la atencion a los pacientes tendientes a suprimir el consumc
drogas , mantener la absticén prevenir recaidas y facilitar la
reinsercion social; a través de una estancia media de 5 horas diari

Cl1J: Centros de Integracion Juvenil A.C.
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RESPONSABILIDADES

Secretaria del CIJ

1. Instalara el SIF para la impresion de los Pases deutansRecibos de Ingresosiismosque
deberan ser expedidos en forma consecutiva y revisara que funcione adecuadamente de
al Manual de usuarios del SIF.

2. Recibira los blocks de Pases @ensultay Recibos de Ingres(orovisionales)revisara queds
folios sean consecutivos y qeada pase cuente con originaB copiasy una vez verificado
firmara el Reibo deResguardo, en caso de que no sean utilizatkdseran guardarse bajo llavi
en un lugar seguro HEIJ, para evitar el mal uso de ellos.

3. Expediia los Pases de Consulta en el SIF, y en caso de no contastersistemagoor no tener
equipo suficiente o por alguna eventualidad como; ausencia de luz o falla de equipo, |
requisitarlos manualmente y en forma consecutiva, tomandolo del déoekses de&Consulta
(provisionaleskenviado por el Departamento de Tesoreria, para posteriormente capturarlog
SIF y sustituir los folios; anexando la copia verde d€éses d€onsultaprovisionales.

4. Capturara en leSIF y sustituiralos Pasesde Consulta provisionales, cosultando con el
Departamento de Tesoreghultimo folio emitido en elsistemaantes de la problematica; par;
proseguir corel folio consecutivo.

5. Cobrad& una cuota deonsulta externa de primera vez de $15.00, al pacientéagidia que
acuda al CIJ en busca de atencion, en lo que le es asignada la cuota definitiva (subsecuel
vez que se realice el Estudio Social correspondiente.

6. Cobrad la cuota de consulta externa subsecuente para las sed®nabaco, acupuntura y
alcohol segun el nivel de pago que le haya sido asignado por Trabajo Social de atue
Tabulador establecido en el Manyra laFijacion deCuotas deRecuperacion e@entros de
Integraciéon Juvenil

7. En el caso que los familiares del Paciente realidepdsitos en la cuenta bancaria @kl por
encontrarse en otra localidad o fuera del area donde selabitama entregaran original del
deposito bancario a la Secretaria para que eladdPasede Consultay el Recibo de Ingresos
correspondiente
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Cobrara la cuota de recuperaciéon el mismo dia, antes de que se brinde el servicio

En el caso déos servicios por paqueteobraé de conformidad con éllanualpara laFijacion
de Cuotas deRecuperacion eiCentros de Integracion Juvenil; notificke al pacientey/o
familia que una vez realizado el pago no hakembolso.

Cobra@ la cuotaestablecidaa todo paciente que se le realice un examen antidopi
independientemente de los parametros aplicgdds acuerdo al tabulador establecido en
Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacideatros de Integracion Juvenil.

Cobraré al Paciento Familiauna cuota de recuperacjéndependientemente de los servicio;
gue reciba durante el dia y expédin solo Pase de Consutle acuerdo aoel tabulador que
se encuentra en el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacioentos QGle
Integracionluvenil, guedando bajo el criterio del Director dar su exencién, conforme al estt
socioeconémico.

Expedia el Pase de @nsulta aun y cuawdel Paciente este exento decleta, anotando en el
concepto del mi s mo A E XOwédebr@elCly. el visto b

Al pacientey/o Familia que por razones fortuitas, no pueda realizapagJo del servicio
recibido, le expedira el Pase @Gensutacono A EXENT OO quedando b
del Director la exencion del cobydfirmarade visto bueno.

En casode que el Pacientg/o Familia pague posteriormente, eméiun Pase de Consulta
anotando en el renglon de observaciones la fecha qudige e¢aervicio.

Anotara en los Pases de Consulta qameanceddos | a | ey end a tafit@A @&l C
original como en lascopias mismas que enviarA semanalmente en original y 2 copiasg
Departamento de Tesoreria medianfieio especificanda@uardo los pases estén cancelados
no se encuentren fisicamente

Depositara semanalmente en la cuenta bancaria del CIJ las cuotas de recuperacion por ¢
debiendo elaborar previamente el Recibo de Ingresos en sf &bbtando los fabs de los
Pases d Consulta emitidosn el comprobante del depdsito.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

Trabajador Social

1. Determinara la cuota de recuperacion para cada Paciente, considerando el Estudio
correspondiente y con base en el Manual para la Fijacion da<CdetRecuperacion en Centrg
de Integracién Juvenil.

2. Firmara de visto bueno en el Pase de Consulta expedido a cada Paciente, ratificando la cuo
al mismo.

Entregard una copia de los Pases de Consulta pagados y exentos, al integrante del
Médico para que sea incluyan en el expedientadapaciente.

Generargy enviarasemanalmental Depatamento de Tesoreria mediapteSIF, el respaldo de

la informacién capturada deod Pases de Consulta emitid®glacion de Pases de Consult:
expedidos, Recibos de Ingresd®eporte de Ingresos en Efectiyola Pdliza de Ingresos
respectiva, asinismo ewiara por valija copia de la documentacibn mencionada y copia
comprobante del depésito otorgado por el banco

Enviarasemanalmente por valija Bepartamento d€ontabilidad el original de IRelacibn de
Pases de ConsultagBibos dengresos, Reportde Ingresos erkfectivo, Péliza de hgresos
respectiva y comprobante del depdsito otorgado por el banco

Anota@i en el Pase de Consulta en el renglon de observaciones, cuando exista algun co
celebrado con organismos y sea el caso de exenciérgdeapRacientg/o Familig el nombre

o numero de convenio al que se refiere y el visto bueno del Director del CIJ con excepci
las Unidades Mdviles las que por su condicion no requerirarodieb. del mismo.

En el caso, qud ClJno cuente con Sestaria en el turno vespertino, el Director designara a
Responsable para la custodia del block de Ris€&€onsultgy emisionde los mismosquienlos
firmara y diariamente entregard el monto recaudado, asi como los Pases utilizados
Secretaria deurno matutino.

Revisara diariamente el block de Pases de Congpitevisionales)utilizadcs en el tuno
vespertino del dia anterioverificara que el folio sea consecutivo y continuo al dltimo Pa
utilizado, asi comayue el importe de cada uno y elta de los mismos sea el correcto \
posteriormente tendra que capturar en el SIF.
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Director del CIJ

1. Supervisara lanstalacion del SIF para la impresion de los Pad® Consulta y Recibos de

Ingresos, documentos que deberan ser expedidos en forma consevatifiaaraque funcione
adecuadamente.

2. Verificara que los folios de los Pases de Consulta provisionales y el nUumero de copias (

mismos coincidan con &ecibeResguardo correspondiente.

3. Firmarda el Recibdresguardo conjuntamente con la Secretaria, comprometiéndose las dos
al cuidado y buen manejo de los Pases de Consulta.

4. Designara, en el caso de que el CIJ no cuente con Secretaria en el typEminggsa un
Responsable para la custodia del block de Pases de Cdipsaltsionales)y emisionde los

mismos quienlos firmara ydiariamente entregara el monto recaudado y los Pases utilizdalos

Secretaria del turno matutino.

5. Supervisara que ado Pacientg/o Familiaque reciba algun servicio de atencion curativa, se

cobre la cuota de primera vez y sera posteriormente modificada de acuerdo a los resi

obtenidos en el Estudio Social y abtlador correspondientke acuerdo corl Manualpara la
Fijacion de Cuotas de Recuperacion emitos ddntegracioniuvenil.

6. Supervisara que las cuotas exentas estén justificadadicard que estas exenciones s
encuentren asentadas en el rubro de observadamesdel Pase de Consulta como eBstudio
Social que se integra al expediente Clinidomara devisto buero en losPases

7. Supervigra que la Secretaria deposite las cuotas cobradas en la cuenta bancaria del CIJ
semanalmentpor valija al Departamento de Tesoreti@pia ddos Pases de Consuléxpedidos
Relacién de Pases de Consulta, Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectisy, P|
comprobantelel depdsito otorgada por el Banco.

8. En el caspde no realizarse el depdsito semanal por cuotas de recuperacion eaedteferma
extemporaneanformaraal Departamento de Tesoreria mediante oficio especificando el mo
qgue impidio realizarlo.

9. Verificara que la Secretaria endemanalmentpor valija al Departamento d€ontabilidad el
original de laRelacion de Pasede Consulta, Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos
Efectivo, Pdlizay comprobanteld depdsito otorganlpor el Banco
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10.

11.

12.

13.

Departamento de Tesoreria

1.

En caso de extravio de un Pase de ConsBkg&jbo de Ingresos o dinerdeberaglaborar un
Acta Administrativa en originay 4 copias firmada por él y 2 testigespecificando los hechgs
distribuira de la siguiente manera:

Original: Direccién General Adjunta Administrativa
12, copia: Departamento de Tesoreria

22 copia:  Organo Interno de Control

32 copia: Departanento de Contabilidad

43, copia:  Archivo

Verificara la realizaciordel corte al cierre de mes y de afio de la documentacion referent
Ingresos, Pases de Consult&ldRionde Pases, Recibo de Ingresos gpBte delngresos en
efectivo,mismaquesedistribuira mediante oficio en original y 2 copids la siguiente manera

Original: Departamento de Contabilidad
12, copia: Departamento de Tesoreria
22, copia: Archivo

Verificara que le seaatificadoal Departamento de Tesorerigedianteoficio, cuando ds Pases
estén canceladasno se encuentren fisicamente, en el caso de los cancelados debera envia
original y 2 copias

Notificara mediante oficio al Departamento de Tesoreria, sobre los convenios 0 acuerdc
celebre con otras instituciones, s@a por escrito o verbalmente especificando las condicio
establecidas.

Revisara que todos los Pases de Consulta y Recibos estén foliados en forma consec
cuenten con un espacio en blanco para que la persona quél @&xpte el afio de validez

Enviard en forma anual o cuando se requiera a cadda@hpeleria correspondiente a Pases (
Consulta, Recibos de Ingreso y/o Recibos Provisionales; junto con caboRResguardo
correspondiente.
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w

4. Capacitara al personal que utiliza el SIF y proporcionara asesoria cudadegsgera.

5.

Departamento de Contabilidad

1.

Enviard y mantend actualizado eBIF, para la emision de Pases de Consulta, Relacion
Pases, Recibo de IngresBeporte deRegistro ddngresos y la Pdliza de Ingresos.

Registara y revisara semanalmente la informacion referente a los ingresos por recurso |
qgue capta ldnstitucion, previa recepcion de valijPases de€onsulta,Relacion de Pases de
Consulta, Recibo de Ingresd3eporte delngre®s en Eectivo y copia delcomprobantedd
depdsito)y con el previo envio del respaldo de la informacion delpgsifel CIJ.

Recibird al cierre de cada mes y de afio el corte de la documentacion referente a Pe
Consulta, Recibos de Ingred@eporte de Ingresos erfeetivo emitdos por el SIF, de igual
forma Pases d€onsulta yRecibos delngreso provisionalepara su registro, seguimiento Y
control.

Recibird semanalmente la informacidriginale nvi ada p oyrrealizavasel r€gistdod
contale correspondiente

Revisaé que la Relacion de Pasde Consultay los Recibos de Ingresase hayan emitido de
forma consecutiva

Verificara que eldepdsitorealizado por el Cldoincida con la suma de Relacién de Pases y la
cuenta bancaria

Cotejaa que las poélizagesténdebidamente elaboradgscon las firmas correspondientes, ag
comogqueel Recibo de Ingresos y Relacién de Pases sean emitidos a través del SIF

Validara que se capturen las polizas en el SIF
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Paciente y/o Familia

1. Cuando reciba algun servicio de atencion curativa, pagara una cuota, que le sera estable|
acuerdo con el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacion en Centros de Integ
Juvenil, en sus modalidades de consulta externa subsecuente.

2.En el casq que los familiares del Paciente realicen depdsitos en la cuenta banca&Cid pet
encontrarse en otra localidad o fuera del area donde selabitama entregaran original del
depdsito bancario a la Secretaria para que eladdPasede Consultay el Recibo de Ingresos
correspondiente

MATERIALES

. Sistema de Informacién Financiera (SIF)

. Block de Pases de Consulta (provisionales)
« Block de Recibo de Ingresos (provisionales)
. Comprobanteld Depésito

. Estudio Social

. Relacion de Pases de Consulta

. Pdliza de Ingresos

. Manual de usuarios del SIF

. Hardware, software y consumibles

REFERENCIAS

. Manual de Procedimientos para la Fijacion de Cuotas de Recuperacion en Centr
Integracion Juvenil.
. Manual de Organizacién Especifico denfros ddntegraciéniuvenil, A.C.

ANEXOS

V RecibeResguardo

V Pase de Consulta

V Recibo de Ingresos

V Registro de Ingresos en Efectivo
V Términos de Claves
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPTO DE TESORERIA

SECRETARIA DELCIJ

INTEGRANTE DEL
EQUIPOMEDICO-TEC.

TRABAJADOR SOCIAL

. Envia a los CIJ anualmente o cada vez que se requiera

actualizaciones aplicadas al SIF, a través de CD, correo electror
por intranet.

. Envia la papeleriaprovisional dePases de Consulta y Recibos

Ingreso junto con el Recibo Resguardo en original y copsh CIJ
correspondiente para que sean utilizados en el caso aguna
eventualidad.

. Recibe el SIFjnstala revisa que funcione apropiadamente y conte

los datos correctos del ClJ, de acuerdoManual de usarios del
sistema

. Recibe la ppeleria junto con el Recibo Resguardo en original y ¢g

verifica el nimero de blocks y folios de los Pases de Consulta y Re
de Ingreso

. Firma el Recibo Resguardo emiginal y copiay recaba la firmadd

Director en el mismg archiva el original y enviala copia al
Departamento de Tesoreria paracsatrol y archivo en el expedient
correspondiente

. Recibe al Pacientg/o Familia y lo canaliza para Entrevista Inicial (E

con el personal médie@cnico.

. Recibe alPacientey/o Familia, realiza la Entrevista Inicial donde

recaban datos generales del pacientetaaan el formato e informa ¢
costo de lacuota derecuperacion de?lvez yarchiva en el expediente.

. Realizay requisitael formatoEstudio Social (fas diagndsticglasigna la

cuota paraconsulta subsecuente deespecialidad, de acuerdo a |
establecido en el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperac
Cl1J,lo anota en el formato y archiva en el Expedi€Zlfaico.

. Atiende al Paciente y/o Fana le (s) comunica el costo de la cuota |

recuperacion subsecuente de especialjdsalicita realicen el pago col
la Secretaria
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

SECRETARIADEL CIJ

10. Recibe al Paciente y/o Familia, asi como la notificacion dabdjador
Social acerca de la cuota fijada para el mismo, y elabora el Pa
Consulta, pudiéndose presentar 2 casos

10.1 Que el CI1J cuente con el SIF, en este caso, imprime el P
Consulta en original y 2 copiasgcaba la firma del Trabajad
Socal, cobrael montoy entrega el original al Paciengéo Familia.
Contintia procedimiento en el punto Nd. 1

Nota: Eh casode que se emita el Pase de Consulta como exento se soll
visto buero del Director y entrega el original al Paciepte Familia.

10.2 Que el CIJ por alguna eventualidad no cuente con el equi
computo que le permita operar el SIF, en este caso, re(
manualmente el Pase de Consyfieovisional)del block foliadg
gue le envia el Departamento de Tesoreria

10.2.1.Una vea que funcione el SlFcapturae imprime en original y
3 copias los Pasesde Consulta que se utilizarol
provisionalmente, registran el rubro deobservacioneel
namero de folial que sustituye y anexa el Pase de Con|
(provisional)

11. Guarda el impo# del Pase de Consulta y distribuye las copias del i
de la siguiente manera:
Pase de Consulta emitido en el SIF
Original: ~ Paciente y/o Familia
12.copia: Departamento de Tesoreria
28, copia:  Expediente del Paciente

Pase de Consulta emitido en dlock foliado

Original: Paciente y/o Familia

12, wpia (verde): Departamento de Tesoreria
28, opia (rosa): Consecutivo del CIJ

32. copia (amarilla) Expediente del Paciente

Nota: En el casq que los familiares del Paciente realicen depositosas
cuenta bancaria d€llJ por encontrarse en otra localidad o fuera
area donde se ubicka misma entregaran original del depds
bancario a la Secretaria para que elalmré&®asede Consultay el
Recibo de Ingresos correspondiente
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RESPONSABLE

DESCRIPCION

DIRECTOR DELCIJ

SECRETARIA DELCIJ

DIRECTOR DELCIJ

Nota: En el caso de que el CIJ no cuente con Secretaria en el

12.

vespertino, el Director designara a un Responsable para la custc
block de Pasede Consultgprovisionalesly emisionde los mismaog
quien los firmara y diariamente entregara el monto recaugdad
comolos Pases utilizados a la Secretaria del turno matutino

Genera semanalmente en el SIF, la Relacion de Pases de C
expedidos Registro de Recibos de Ingresos y la Pdliza, imprim
original y 2 copias.

NOTA: En caso de que el CIJ no cuente con el SIF, requisitara los Pe

13.

14.

15.

16.

Consultael Recibo de Ingresogrpvisionales) Relacion de Pases |
Consulta y la Poliza en maquida escribir.

Revisa que el importe de laeRcion y el Recibo de Ingresos coincida
el monto guardadg entrega la informacion director.

Recibe la informacioén, revisaerifica que los montos coincidan en ftc
la documentaciérsupervisa que lasuotas exentas estén justificaded)
base a lo establecido en el Manual para la FijaciénCdotas d
Recuperacion en ClJguelas exenciones se encuentren asentadas
rubro de observaciones del Estudio Social que se integra al expt
Clinico; firma y devuelve a la Secretaria

Recibe la informacién firmagdadepositasemanalmentesn la cuent;
bancaria del CIJ las cuotas de recuperacion por consulta

En casp de que nose realice el depdsito semanal de cuotde
recuperacion por consultaeste sa de forma extemporanea, informe
Departamento de Tesoreria mediante oficio especificando el motiv
le impidio realizarlo
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES DECONSULTA

EN CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SECRETARIA DELCIJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

17. Recibe &comprobantesellad por la Institucién bancaria lp arexa a le
Relacion de Pases, Pases de Con®xfeedidos Recibos de Ingresos
Reporte de Ingresos en Efectivo.

18. Obtiene 2 fotocopias eomprobanteld depdsito otorgamlpor el bance
y distribuye @ la siguiente manera
Copia entregada por el Banco: Departamento de Contabilidad
12, Fotocopia: Departamento de Tesoreria
22, Fotocopia: Archivo del CIJ

19. Firma la documenta@én correspondiente y la envia semanalm
(Relacién de Pases de ConsuRecibo de IngrespfReporte de Ingresq
y Pdliza de Ingregade la siguiente manera:
Original: Departamento de Contabilidad
12 copia: Departamento de Tesoreria
23, copia: Archivo del CIJ

Nota: El Director supervisara que la Secretaria deposite ldascaobrada
en la cuenta bancaria del ClJ y envie semanalmente por vg
Departamento de Tesoreria copia de los Pases de Consulta exy
Relacion de Pases de Consulta, Recibo de Ingresos, Repc
Ingresos en Efectivo, Polizas y comprobanteddglosito otorgada pf
el Banco.

20. Realiza semanalmente el respaldo del SIF y envia al Departame
Tesoreria via correo electronico.

21. Recibe original del Recibo de Ingresé&lacion de Pases de Cons\
Reportede Ingresosen Efectivg Pdéliza y comproante del dpdsitg
otorgada por el Banco, revisagistra para su contabilizacion y arch
en el expediente correspondiente.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES DECONSULTA

EN CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL

RESPONSABLE

DESCRIPCION

DEPTO DE TESORERIA

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Recibe copia de: Pases de Consulta, Relacion de Pases de &
Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectivo, Péfa@gopia
del comprobanteld depdsito, revisa y verifica que coincidan los mol
y la documentacién enviada el SIF, registra en el control de Ingresc
turna al t®cnivceo ACO para su a

Registra y revisa semanalmente la informacion referente a los in
por recurso propio que capta la Institucion, previa recepcién de
(Pases de Consulta, Relacion de Pases de Consulta, Recibo de I
Reporte de Ingresos en Efectivo yp@del comprobante del depdsito
con el previo envio del respaldo de la informacion del SIF por el CIJ

Verifica quincenalmente qu®d depdsitos efectuados en Istados df
cuenta de los CdJ,scorrespondan a loRecibos de Ingresos reporta
anotamo en cada depositos folios de Pases de Consulta e importg
los conceptas

Recibeel respaldo semanal del SIF, descarga la informacion y rquis
sea congruente, pudiéndose presentar 2 casos

24.1 Que el respaldo del SHBea incorrectoen este @, se comuniceon
la Secretaria del ClJiealiza las aclaraciones pertinentes y sol
las modificaciones #as baseg/o carpetamecesariasRegresa &
punto no.19

24.2 Que el respaldo del SIF sea correcto, valida quefdamacion se:
congruente realiza la descarga en el Sistema, y vacia datg
concentrado para diversos reportes.

Emite el reporte semanal de seguimiento de respaldos enviados; a
las bases para diversos repartes

Termina procedimiento.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

INICIA

Envia a los ClJ anualmente o
cada vez que se requiera, las
actualizaciones aplicadas al
SIF, a través de CD, comreo
electrénico o porintranet.

v 2

3

Envia la papeleria provisiona
de Pases de Consulta y
Recibos de Ingreso junto con
el Recibo Resguardo en
original y copia a CU[ |
correspondiente, para que|
sean utilizados en el caso de|
alguna eventualidad.

Papeleria

Recibo Resg.

Recibe el SIF, instala, revisa
que funcione
apropiadamente y contenga
los datos correctos del CUJ,
de acuerdo a Manua de
usuariosdel sistema.

A 4

Recibe la papeleria junto con
el Recibo Resguardo en
original y copia, verifica el
numero de blocks y folios de|
los Pases de Consuta y
Recibos de Ingreso.

Papeleria

Recibo Resg.

\4

5
Firma el Recibo Resguardo
en original y copiay recabalal
firma del Director en el
mismo, archiva el original y
envia la copia al Depto. de|
Tesoreria para su control y
archivo en e expediente|
correspondi

Recibo Resg.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO

MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Recibe a Paciente ylo

Entrevista Inicial (El) con e
personal médico-técnico.

Familia y lo canaliza paral |

7

Recibe a Paciente ylo
Familia, realiza la Entrevista|
Inicial donde se recaban
L pidatos generales del paciente,

el costo de la cuota de
recuperacion de 12 vez y

8

anota en el formato e informal]|

archiva en el expediente

Realiza y requisita el Estudio
Socia, asigna la cuota paral
consulta subsecuente, de
acuerdo a lo establecido en
el Manual para la Fijacion de|
Cuotas de Recuperacion en
ClJ, lo anota en el formato vy

archivaen el Exp. Clinico.

10
Recibe a Paciente vyl
Familia, asi  como la
notificacion del Trabajador!
Social acerca de la cuota

El

Estudio Soc.

\4 9

fijada para e mismo, y
elabora el Pase de Consulta,
pudiéndose presentar 2|
casos:

10.1

En este caso, imprime el
Pase de Consulta en origina
y 2 copias, recaba la frmade
la Trabajadora Social, cobra
el monto y entrega el original
al Paciente ylo Familia.
Continta procedimiento en el
punto No.11

Pase Consulta

Atiende al Paciente ylo
Familia, le (s) comunica el
costo de la cuota de
recuperacion subsecuente de
especialidad y solicita
realicen el pago con la|
Secretaria.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL CIJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

Nota: En caso de que se
emita el Pase de Consulta
como exento se solicita el
visto bueno del Director y
entrega el original al Paciente
ylo Familia.

requisita manuamente
Pase de Consulta
provisional) del block foliado
que le envia el Depto. de|

Pase Consulta Prov.

10.2.1

Una vez que funcione el SIF,
captura e imprime en original
y 2 copias los Pases de
Consulta que se utilizaron
provisionalmente, registra en
el no. folio al que sustituye y
anexa el Pase (provisional).

Pase Consulta

Pase Consulta Prov.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

©) .

Guarda el importe del Pase
de Consulta y distibuye las
copiasdelmismo.

Pase Consulta

Pase Consulta Prov.

Nota: En el caso, que los
familiares del Paciente redicen
depdsitos en la cuenta bancaria
del CW por encontrarse en otra
localidad o fuera del area donde
se ubica la misma, entregarén
original del dep6sito bancario a la
Secretaria para que elabore el
Pase de Consulta y el Recibo de
Ingresos correspondiente.

Nota: En el caso de que el CIJ
no cuente con Secretaria en
el tumo vespertino, el Director
designard a un Responsable
para la custodia del block de
Pases de Consulta
(provisionales) y emision de
los mismos, quien los firmara
y diaiamente entregara el
monto recaudado, asi como
los Pases utlizados a la
Secretaria del turno matutino.

]
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

2

12

Genera semanalmente en el
SIF, la Relacion de Pases de
Constulta expedidos, Registo
de Recibos de Ingresos y |a
Péliza, imprime en original y
2copias.

Rel. Pases

NOTA: En caso de que el ClJ
no cuente con € SIF,
requisitard los Pases de
Consulta, e Recibo de
Ingresos (provisionales),
Relacion de Pases de
Consulta y la Pdliza en
méaquinade escribir.

[ .

Revisa que el importe de Ia|
Relacion y el Recibo de
Ingresos coincida con el
monto guardado y entrega la|
informacion al Director.

Rel. Pases

Reg. Recibos
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

15
Recibe la informacion
firmada, deposital

semanamente en la cuenta
bancaria del CU las cuotas!

14

Recibe la informacion, revisa,
verifica que los montos|
coincidan, supervisa que las
cuotas exentas estén
justificadas, con base a lo
establecido en e Manua
para la Fijacién de Cuotas de|
Recuperaciéon en CIJ y que
las exenciones se encuentren
asentadas en el rubro de|
observaciones del Estudio
Social que se integra a
expediente Clinico; firma y
devuelve ala Secretaria

Rel. Pases

Reg. Recibos

de recuperacion por consultal
y entrega a la persona
correspondiente el monto g
depositar junto con el ndmero
decuenta.

Pase Consulta

Pase Consulta Prov.

16

En caso, de que no serealice|
el depésito semanal de|
cuotas de recuperacién por
consulta o este sea de formal
extemporénea, informa al
Departamento de Tesoreria|
mediante oficio especificando
el motvo que le impidio

realizarlo.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

17

Recibe el  comprobante
sellado por la Institucion
bancaria y lo anexa a la|
Relacion de Pases, Pases de
Consulta expedidos, Recibos
de Ingresos y Reporte de|
Ingresos en Efectivo.

Comprobante
Rel. Pases
Pases Consulta

Recibo Ing.

18

Obtiene 2 fotocopias del
comprobnate del deposito
otorgado por el banco y
distribuye.

Comprobante
19

v

Firma la documentacion
correspondiente y la envia
semanamente (Relacion de|
Pases de Consulta, Recibo
de Ingresos, Reporte de|
Ingresosy Péliza de Ingreso)

Rel. Pases
Recibo Ing.

Reporte Ing.

Nota: El Director supervisara que|
la Secretaria deposite las cuotas
cobradas en la cuenta bancariaf
del CWU y envie semanalmente
por valija a Departamento de
Tesoreria copia de los Pases de|
Consulta expedidos, Relacién de|
Pases de Consulta, Recibo de|
Ingresos, Reporte de Ingresos en
Efectivo, Pdlizas y comprobante|
del depésito otorgada por el
Banco.
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL CIJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

©) 0

Realiza semanamente el
respaldo del SIF y envia a
Departamento de Tesoreria|
viacorreo electrénico.

22
Recibe copia de: Pases de
Consulta, Relacion de Pases|
de Consulta, Recibo de
Ingresos, Reporte de|
Ingresos en Efectivo, Péliza'y
fotocopia del comprobante|
del depdsito, revisay verifical
que coincidan los montos y la|

9!
Ingresos en

efectivo,
Relacion de Pases de
Consuta, Reporte de
Ingresos, Péliza y
comprobante del depdsito
otorgado por el Banco,
revisa, regista para su

contabilizacién y archiva en
el expediente corresp.

Rec. Ingresos

Relacion Pases

Reporte Ing.

documentacion enviada con
el SIF, registra en el control
de Ingresos y tuma al técnico
fi_ Cp@arasuarchivo.

Pases Consulta c.

Relacion Pases c.

ReciboIng. c.

Rep. Ingresos c.

23

Registray revisa semanalmente]
la informacion referente a los
iNgresos por recurso propio que|
capta la Institucién, previal
recepcion de valija (Pases de|
Consulta, Relacion de Pases de|
Consulta, Recibo de Ingresos,
Reporte de Ingresos en Efectivo|
y copia del comprobante del
depdsito) y con el previo envio
del respado de la informacién

del SIFporel ClJ

Informacion
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

24

Verifica quincenalmente que
los depésitos efectuados en
los estados de cuenta de los
C 1 J &aerespondan a los
Recibos de Ingresos
reportados anotando en c/
deposito los folios de Pases
de Consulta e importe de los
conceptos.

v 25

Recibe el respado semana
del SIF, descaga la|
informacion y revisa que sea|
congruente, pudiéndose
presentar2 casos:

INCORRECTO

EL RESPALDO
DEL S'I)F ES

En este caso, se comunica
con la Secretaria del CWJ,

realiza las  aclaraciones
pertinentes y solicita las
modificaciones a las bases
ylo capetas necesarias.
Regresaal puntono. 19

©
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DEPARTAMENTO DE
TESORERIA

SECRETARIA DEL CIJ

INTEGRANTE DEL EQUIPO
MEDICO-TECNICO

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTORDEL ClJ

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

U

25.2

En este caso, valida que la|
informacién sea congruente,
realiza la descarga en el
Sistema, y vacia datos a
concentado para diversos
reportes.

26

Emite el reporte semanal de
seguimiento de respaldos
enviados; asicomo las bases
paradiversosreportes.

A 27
( TERMINA )
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DESCRIPCION DEL FORMATO

I. Nombre del Formato:

[l. Clave:

[1l. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIIl. Forma de Llenado:

IX. Observaciones:

RECIBO-RESGUARDO

Llevar el adecuado manejocontrol de los blocks de Pas
de Consultantregados as Centros de Integracion Juveni

Departamento de Tesoreria

Cada que senvienPasegle Consultay Recibos de Ingreg
provisionales al Cl1J.

Original y copia

Original: Depto. de Tesoreria
Copia: Archivo delCIJ

Por computadora
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR

1 DE DEL 20 El dia, mes y aflo en que seéesecibiendo €
block de Pases.

2 |CENTRO: El nombre deClJ que esta recibiendo los Pase

3 |C.C El nimero de centrde costo que le correspor
al ClJque esta recibiendo los Pases.

4 |CONCEPTO: El motivo por el cual se esta requisitandg
Recbo.

5 |FOLIO INICIAL AL FOLIO FINAL El ndmero de folio del primer pase al ultil
namero de pase recibido.

6 |OBSERVACIONES Algun comentario que se requiera resaltar.

7 FIRMAS: La firmade las personas que revisaron, recibig
y cotejaron los pases enviados por
Departamento de Tesoreria.

REVISO RECIBI

REVISO
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EJEMPLAR DEL FORMATO

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
AfPara Vivir sin Adi cci on
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
___DE 1 DEL 20
N

RECIBO i RESGUARDO

(NOMBRE DEL CENTRO) @ c.c. @

(CONCEPTO) @ (FOLIO INICIAL) AL (FOLIO FINAL)

&)

SE DEBERA REVISAR QUE LOS NUMEROS DE FOLIO SEAN
CONSECUTIVOS, UNO POR UNO, INFORMANDO DE LAS
IRREGULARIDADES QUE PUDIESEN TENER LOS FORMATOS Y FIRMAR
DE RECIBIDO.

OBSERVACIONES @

ES RESPONSABILIDAD DE QUIEN LOS RECIBE, EL BUEN USO Y
RESGUARDO DE LOS DOCUMENTOS ANTERIORES.

FIRMAS

O,

REVISO RECIBI REVISO
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DESCRIPCION DEL FORMATO

|. Nombre del Formato:

[l. Clave:

[1l. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacién:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIIl. Forma de Llenado:

IX. Observaciones:

PASE DE CONSULTA

876011

Controlar la expedicion y llenado de los Pases de Consu

Secretaria del CIJ.

Cada vez que se present®aciente o Familiar a consulta.

Original y 2 copias (Pase emitido mediante el SIF)
Original y 3 copias (Pase provisional)

Pase de Consulta emitido mediante el SIF:

Original: Paciente

12 Copia: Depto. de Tesoreria

22, Copia: Archivo del CIJ (expediente del Paciente)

Pase de Consulta Provisional:
Original: Paciente

12 Copia: Depto. de Tesoreria
22, Copia: Archivo del CIJ

3a. Copia: Depto. de Contabilidad

- Captura enleSIF
- S es Pase provisional en maquina de escribi
manualmente.

Cuando el Pasele Consultase emite a través del Sl
algunos datos se generan automaticamente (consul
Manual del Usuario del SIF).

De igual manera aunque el SjEnera los mismos datos ¢
se requisitan en el Pade Consultgrovisional, éstos varig
un poco el orden.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR
1 |FECHA El dia, mes y aflo en que se expide el Pas
Consulta

2 |RECIBIMOS DE Nombre de quien realiza el pago.

3 |EXPEDIENTE No. El nimero de expediente la persona que asist

la consulta.

4 |LA CANTIDAD DE $ El importe con numero de la cuota que se le |

especificado al Paciente.

5 [( El importe con letra de la cantidad a cobrar

6 |POR CONCEPTO DE CUOTA DE|EI tipo de fase que se va a cobrar al Paci
RECUPERACION: (consulta de la. vez de diagnéstico

tratamiento), de acuerdo al Manuglara I8
FASE: Fijacionde Cuotas de Recuperacion.

7 |CUOTA DETERMINADA EN ESTUDIO La cantidad que la Trabajadora Social de |
SOCIAL $ determinado al Paciente, después de Hh

realizado el Estudio Social.
8 |OBSERVACIONES La modalidad de la fase que correspo
(pidiendo ser E.I., H.C., D.X.F., E.F.N., E.S., P
T.1., T.G.,, G.P.,, T.F.,, AC.) 6 alguna aclarac
gue se considere pertinente con respecto a la
a cobrar o bien a la exencion en caso de habel

9 SERVICIOS OTORGADOS El Servicio Otorgado, como; E.l.,, Diagnosti
Tratamiento 6 Seguimiento.

10 |[NOMBRE DE LA TRABAJADORA|EI nombre completo de la Trabajadora Soci;
SOCIAL O TERAPEUTA Terapeuta que atendio al Paciente.

11 |NOMBRE Y FIRMA DE LA El nombre y la firma de la Secretaria y/o
SECRETARIA O ENCARGADO TURN(encargado del turno vesrtino que recibe el pagy
VESPERTINO

12 |VALIDO UNICAMENTE DURANTE El afio en el que vencera el Pase.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

EJEMPLAR EMITIDO EN EL SIF

CC

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A. C. PASE DE CONSULTA

U.0. MONTERREY CENTRODE COSTO  FOLIO FECHA
AV. LAS GRACIAS 240 9510 14705 29/03/2007
COL. SERTOMA

N.L. Rfc: ClJ-731003-QK3

Tel8183480311

Expediente No:
Recibimos de:

La Cantidad de: $

Por Concepto de Cuota de Recuperacion:

Fase:

Cuota Determinada en Estudio Social: $

Servicio Otorgado:
Observaciones:

Nombre de la Trabajadora Social o Terapeuta Nombre y Firma fle la Secretaria
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EJEMPLAR DEL FORMATO
EJEMPLAR DE PASE DE CONSULTA PROVISIONAL
CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
C.1.J. ZACATECAS \
Parque Magdalena Varela Lujan s/n.[ CENTRO DECOSTO FOLIO No. FECHA
CP. 58056, Zacatecas. Zac. i N° 5301 (D)
e S
PASE DE CONSULTA

RECIBIMOS DE: @

EXPEDIENTE No. @

(&

LA CANTIDAD DE $ @

FASE: @

POR CONCEPTO DE CUOTA DE RECUPERACION:

OBSERVACIONES:

CUOTA DETERMINADA EN ESTUDIO SOCIAL $ @

SERVICIOS OTORGADOS: (°)

\ Vilido tinicamente durante

NOMBRE DE LA TRABAJADORA SOCIAL O TERAPEUTA

NOMBRE Y FIRMA DE LA SECRETARIA
O ENCARGADO DEL TURNO VESPERTINO

8760-11

Impreso en Mé
e
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DESCRIPCION DEL FORMATO

. Nombre deFormato:

[l. Clave:

[1l. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacién:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIIl. Forma de Llenado:

IX. Observaciones:

RECIBO DE INGRESOS

876013

Llevar el adecuado manejo y control de los ingrs
recibidos en caja para la Institucion.

Secretaria del CIJ

Cada que se realice un depdsito en el Banco.

Original y 2 copias (Recibo de Ingresos emitido por el SI
Original y 3 copias (Recibo de Ingresos Provisional)

Recibo de Ingresos emitido por el SIF:
Origind: Depto. de Contabilidad o Interesado
12, Copia: Depto. de Tesoreria

23, Copia: Archivo de la Unidad

Recibo de Ingresos Provisional:

Original: Depto. de Contabilidad o Interesado
12, Copia: Depto. de Tesoreria

22, Copia: Archivo de la Unidad

32. Copia: [2pto. de Contabilidad

- Captura en el SIF
- Si es Recibo provisional en maquina de escrib
manualmente.

Cuando el Recibo se emite a través del SIF, algunos dg
generan automaticamente (consultar el Mardehl Usuarig
del SIF).

De igual manera aunque el SIF genera los mismos datg
se requisitan en el Recibo de Ingresos provisional,
varian un poco el orden.
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INSTRUCTIVO DE LLENADO

No. CONCEPTO SE DEBERA ANOTAR
1 |FECHA: El dia, mes y afio en que se elabora el recibo.
2 |RECIBIMOS: El nombre de la persona que requisito el ingre
Bancos.

3 |LA CANTIDAD DE $ El monto del ingreso con namero.

4  |( Con letra la cantidad recibida.

5 |CONCEPTO: La especificacion del ingreso.

6 FORMA DE PAGO: Con numero, elefectivo y con cheque (s)
EFECTIVO $ cantidad (es) que se estén recibiendo.
CHEQUE (S) $

7 |TOTALS$ El total de la cantidad que sé éste recibiendo |

en efectivo como con cheque.

8 El nombre completo y larina de la persona q

NOMBRE Y FIRMA

esta recibiendo el ingreso.
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EJEMPLAR DEL FORMATO

RECIBO EMITIDO MEDIANTE EL SIF




