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PROCEDIMIE NTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
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OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para que las Unidades de Hospitalizacion llev
adecuado manejo y control de los Pases por concepto de Hospitalizacion expedidg

paciente

Diurna, Consulta de Seguimiento y Antidoping.

ALCANCE

Al Departamento de Tesoreri®ireccion General Adjunta Administrativa, Direccion de
Tratamiento y Rehabilitacion, Direccion de PlanéaciSubdireccion de Hospitalizacion y

Proyectos

Departamento de Normatividad de Hospitalizacion y Proyectos Cljnjiddspartamento de
Contabilidad.

NOTACIONES Y DEFINICIONES

Pase por Hospitalizacién Formato instituciona¢xpedido mediante el Skifue se entrega al

Pase por Hospitalizacion (lPovisional): Formato institucional impreso y foliado que s¢

y/o familiar de estosada que se aice un pago por Hospitalizacion, Residencia

Clinicos, Subdireccion de Recursos Financiéglades de Hospitalizacion,

Pacientey/o Familiaque acude #& Unidad deHospitalizacion en
el que se anotan espec#imente las cantidades que se cobraran |
concepto de Quotas de Hospitdizaciéon, Residencia Diurna,
Consulta de Seguimiento y Antidoping.

entrega al Paciento Familia que acude a recibir atencion, en ¢
que se anotan especificamente dastidadesjue se cobrardn por
conceptode Quotes por Hospitalizacion y el servicio otorgado. Su
uso es de caracter contingente, y deberd ser sustity
posteriormente por el Pagmr Hospitalizacion expedido por el
SistemalntegralFinanciep.
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Cuota por Hospitalizacion: Monto econdmico que se le cobra a cada Paciente y/o Famil
como usuario de los servicios de Centros de Integracion Juvenil, A
considerada una institucibn no lucrativa y perteneciente al sec|
Plblico, el cual se determina pom uestudio socioecondmico,
sociodemografico y clinidgaécnico; dependiendo de los resultados
obtenidos en dEstudio Socialfuntajg y de acuerdo al tabulador anexo
en elManual parda Fijacion de Cuotas de Recuperacion en Unidadeg
de Hospitalizacion.

Recibo de Ingresos Es el documento quse expidesin requerir cédula fiscalcomo
comprobantele pagoy se emite mediante el SIF.

Recibo de Ingresos provisionalEs el documento quse expidesin requerircédula fisch
como comprobantde pago su uso es dearacter contingente y debera
ser sustituido posteriormente por el Recibo de Ingresos expedido po
SIF.

SIF: Sistemalntegral Financiep donde se capturan los datos del PacigfieFamilia que
acude a terapjae especifican los servicios otorgadis,como la cuotde recuperacion
gue debe pagarmediante el cual se emiten los PgseisHospitalizacién y los Recibos
de Ingresos.

UH® :sSe refiere a las Unidadde Hospitalizacion
Servicio: Es la atencion que se le da al Paciente en la Unidad sigithlzacion en la cual
puede ser: Hospitalizacion, Residencia Diurna, Amidg o Consulta de

Seguimiento

Consulta de Seguimiento:Son consultas que se llevan a cabo una vezejlPaciente a
egresado de lad$pitalizacion o de la Residencia Diurna.
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RESPONSABILIDADES
Secretaria de la UH

1.Instalara el SIF para la impresion de los PgmmsHospitalizaciory Recibos de Ingresos,
mismos que deberan ser expedidos en forma consecutiva y revisard que fung
adecuadamente de acuerddanual deusuarios del SIF

2.Recibira los blocks de Pases por HospitalizacydiRecibos de Ingres@provisionales)
revisara que los folios sean consecutivos y que cada pase cuente con original y 3iapia
vez verificado firmara el &ibo deResguardo, en caste que no sean utilizadodeberan
guardarse bajo llave en un lugar seguro deHapara evitar el mal uso de ellos.

3. Expedi y firmara los Pasespor Hospitalizacioren el SlFpor los servicios otorgados al
Pacientey en caso de no contar ceste sistaa, por no tener equipo suficiente o por algun
eventualidad comausencia de luz o falla de equipo, deberéa requisitarlos manualmente
forma consecutiva, tomandolo del blockRigsegpor Hospitalizaciér{provisionalesenviado
por el Departamento dee$oreria, para posteriormente capturarlos en el SIF y sustituir
folios; anexando la copia verde de Rasegrovisionales

4. Capturara enleSIF y sustituirdos Pasepor Hospitalizacidrprovisionales, cosultandocon
el Departamento de Tesoredhultimo folio emitido en elsistemaantes de laventualidad
comentada anteriormenteara proseguir coal folio consecutivo

5.Cobrara una cuota de consulta de primera vez de $30.00 (treinta pesos 00/100 m.
Paciente y/o familia que acuda a la UH,bersca de atencion, ¢éantola Trabajadora Social
le asigna la cuota definitiva de acuerdo con el Estudio Social correspondiente.

6. En el caso que los familiares del Paciente realicen depésitos en la cuenta bantatidide
por encontrarse en otra localitla fuera del area donde se uldecanisma entregaran original
del depdsito bancario a la Secretaria para que eleb&aseor Hospitalizaciory el Recibo
de Ingresos correspondiente

7. Cobrara la cuota de los servicios (hospitalizacion o Residencimd)isemanalmente, al
inicio de la misma; en caso de que se deje de pagar una semana, solicitara el pago
siguiente. Cuando esta situacion sea recurrente la Trabajadora Social valorara nuevame
condiciones actuales que impidan el cumplimietgbpago.
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8. Cobrara la cuota por consulta de seguimiento al Paciente y/o familia entre el nivel 1 al 1
acuerdo con el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacion en UH.

9.Cobrara la cuota establecida a todo paciente que se le realice un exaideping, de
acuerdo al tabulador establecido en el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperag
Unidades de Hospitalizacion, de conformidad con el puntaje obtenido al momento de re
el Estudio Social, sin importar el nUmero de parametressqumidan en la prueba.

10. Cobraréa al Paciente y/o familia la cuota porchana por hospitalizacion, mas el costo de
medicamentpen caso de que esto® sean surtidos por la familia, considerando el cos
proporcional de acuerdo a la factura.

11. Cobrara smanalmente al paciente y/o familia la cuota de Residencia Diurna considers
los dias de asistencia, sin importar el nimero de servicios (actividades terapéuti
psicoterapias) que reciba el Paciente y/o fapdurante su estancia en la UH.

12. Anotaraen el Pase por Hospitalizacién el renglén de observacionesiando el Paciente
y/o familia, exprese su deseo de aportar una cantidad adicional a la cuota establecida,
debera notificarlo al momento de realizar el pago de la consulta y/o seteigado.

13. Realizara el cobro diferencial de la cuota-chaa y antidoping, por inchcion de la
Trabajadora Social

14. Expedira el Pase por Hospitalizacion aun y cuando el Paciente este exento de la
anotando en el ¢ onc ecpnelvistalbedno deliDsectar deflaBXIE N

15. Al paciente que por razones fortuitas, no pueda realizar el Pago del servicio recibido,
expedirsg el Pase por Hospitalizaci - -n <c
del Director la exencion del cobro y firmaa de visto buenden caso de que el Paciente
reponga el monto posteriormente, deberd especificar en el Pase correspondiente,
renglon de observaciones que semana esta pagando.

16. Anotara en los Pasede cuotaspor Hospitalizaciony Recibos de Ingresogue san
cancehdos | a | ey e n d a tait@A& @iginakko®an lagopias mismas que
enviara semanalmente en original y 2 copias al Departamento de Tesoreria nudidiante
especificand@uando los pases estén cancelados 0 no se encuent@méiste asi como el
motivo de la cancelacion del Recibo de Ingresos.

17.Elaborara el Recibo de Ingresos en el que anotara el importe del depésdtiza por
concepto de cuotas de pases por hospitalizacion.
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18.Realizarasemanalmentel depédsito en la cméa bancaria de laM)de todos los ingresos por
concepto deuotas dgases pohospitalizacion

19.Entregara una copia de los Pases por Hospitalizacion pagados y exéosastegrants del
Equipo Médico para que sea incluyan en el expediente de cadatpac

20.Generard y enviard semanalmente al Departamento de Tesoreria mediante el SIF, el reg
de la informacion capturada de los Pases por Hospitalizacién emitidos, Relacion de Pas
Hospitalizacion expedidos, Recibos de Ingresos, Reporte de dsggasEfectivo y la Poliza
de Ingresos respectiva

21.Enviardsemanalmental Departamento de Tesorenfaediante @cio firmado por el Director
y/o Responsable del Centrogpia delos Pases por Hospitalizacion emitidos, Relacion d
Pases por Hospitalizaciexpedidos, Recibos de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efecti
la Pdliza de Ingresos respectiesi como la quia del comprobante del depdsito expedido pq
el banco.

22.Enviara semanalmente por valija al Departamento de Contabilidad el original d&d¢ioR
de Pases por Hospitalizacion, Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectivo, P6
comprobante del depdsito otorgado por el Banco.

23.Cuando exista algun convenio celebrado con organisnaostara en el Pase por
Hospitalizacion en el renghdde observacionesl nombre o niamero de convenio al que s
refierg en caso de exencidn de pago al Paciente y/o Familia firmara de visto bueno el Dirg
de la UH.

24.En caso, que la UH no cuente con Secretaria en el turno vespertino, el Director designar
Responsable para la custodia del block de Pases por Hospitalizacion (provisionales
emision de los mismos, quiensu veZirmara y entregard diariamente el monto recaudad
asi como los Pases utilizados a la Secretaria del turno matutino.

25.Revisara diariamente el block de Pages Hospitalizacion(provisionales)utilizados en el
turno vespertino del dia anteriaerificarda que el folio sea consecutivo y continuo al ultim
Pase utilizado, asi contueel importe de cada uno y el total de losmos sea el correcto y
posteriormente tendra que capturar en el SIF.

Nota: En el caso de que los folios de los Pases por Hospitalizacion no se encuentren conse
debera notificarlo al Director y/o Responsable de la UH, para que realice las act
pertinentes.
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Trabajador (a) Social

1.Asignara una cuota derimera vez deb30.00 (treinta pesos 00/100 m.n.), al Paciente
familia que acuda a la UH en busca de atencion

2.Determinara la cuotale DiaCama en hospitalizacion, Residencia Diurna y Clbasde
Seguimiento al Paciente y/o familia entre el nivel 1 alcb®, basel Manual para la Fijacion
de Cuotas de Recuperacion en Unidades de Hospitalizacién.

3.Fijara la cuota al Paciente cuando se deteatedasidad de practicarle un mxen antidoping
de acuerdo con el tabulador anexdvanualpara la Fijaciorde Cuotas de Recuperacion el
UH y podra exentar del pago al Pacienge por indicaciones terapéuticas lo amerite.

4.Exentara del pago de cuotas de recuperacion al Paciente y/o familia cuaedgaobn
puntaje de 0 a 10, asi mismo cuando por razones fortuitas no pueda realizar el pa
servicio recibido, previa autorizacion del Director y/o Responsable de la UH.

5.Notificara al Paciente y/o familia que una vez realizado el pago del servigiGdhia y
Residencia Diurna, no habra reembolso.

6.Firmara en el Pase por Hospitalizacion expedido a cada Paglerf@milia, ratificando la
cuota fijada al mismo.

Director de la UH

1. Supevisara la mstalacion del SIF para la impresion de los Pases papitdlizacion y
Recibos de Ingresos, documentos que deberan ser expedidos en forma consecutiva y \
gue funcione adecuadamente.

2. Verificaraque los folios de los Pasper Hospitalizaciérprovisionales y el nimero de copiag
de los mismos coincidanon el RecibeResguardo correspondientmismo que firmara
conjuntamente con la Secretaria, comprometiéndose las dos partes al cuidado y buen i
de losmismos

3.Designaréaen el caso de que laHJno cuente con Secretaria en el turno vespertino, a
Resmnsable para la custodia del block de Pases por HospitalizgcEmision, quien
verificara que el folio sea consecutivo y continuo al ultimo pase utilizasio veZos firmara
y entregaré&diariamentejunto conel monto recaudadasi comolos Pases uitados a la
Secretaria del turno matutino.
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4. Supervisara que a todo Paciemte Familia que reciba algun servicio de atenadrativg se
le cobre la cuota dacuerdo al tabulador establecido achma en hospitalizacion, consultg
de Residencia Diurn&onsulta de SeguimientoAntidoping.

5. Verificara que las Cuotas por Hospitalizacion se cobren conforme al Manual para la Fija
de Cuotas de Recuperacion en UH.

6. Supervisara gque las cuotas exentas estén justificadas estas exenciones se encuentre
asentadas en el rubro de observacitaet® del Pase por Hospitalizacion como eBslidio
Social que se integra akpediente Clinico yirmara devisto bueno en loRass.

7. Verificara diariamente que se expidan los Pases por Hospitalizacion aurigeepte este
exento de la cuotafirmara de visto bueno en los mismos.

8. Verificara que las consultas de seguimiento posteriores al término del internamient
apliguenconforme al tabulador anex Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacic
enla Unidad de Hospitalizacion.

9. Supervisara que la Secretaria enségnanalment@or valija al Departamento de Tesorerig
copia delos Pasespor Hospitalizacion expedidpfelacion de Pasgsor Hospitalizacion
Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos entigfedPdlizas y comprobantedel depdsito
expedidopor el Banco.

10.Supervisard@ue la Secretaria envéemanalmentpor valija al Departamento déontabilidad
el original de laRelacion de Pasegor Hospitalizacion Recibo de Ingresos, Reporte dg
Ingresos erefectivo, Pélizay comprobanteld depdsito otorganlpor el Banco

11.Supervisara quia Secretaria deposite semanalmente las cutd®asepor hospitalizacion
en la cuenta bancaria de la UH

12.En caso de extravio de un Pase por Hospitalizadk@ejbo delngresos o dinerodebera
elaborar un Acta Administrativa en original y 4 copias firmada por él y 2 testig
especificando los hechgdistribuira de la siguiente manera:

Original:  Subdirecciorde Recurso&inancieros
12, copia: Departamento de Tereria

22 copia: Organo Interno de Control

32 copia: Departamento de Contabilidad

423 copia: Archivo
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13.Verificara la realizaciémlel corte al cierre de mes y de afio de la documentacién referent
Recibo de Ingresos y Recibo de Ingresos Provédesy Pases por Hospitalizacion y Pases p
Hospitalizacion Provisionales,eiicionde Pases y &porte delngresos en efectivanisma
guesedistribuiramediante oficio en original y 2 copids la siguiente manera:

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

14.Verificara que le seaatificadoal Departamento de Tesoreniaedianteoficio, cuando los
Paseg//o Recibo de Ingresasstén canceladas no se encuentren fisicamente, en el caso
los cancelados thera enviarlos en original y 2 copias.

15. En el caso de no realizarse el depdsito semanal de adefasepor hospitalizacién o es|
sea de forma extemporanea, se informara al Departamento de Tesoreria median
especificando el motivo que impidiéalizarlo.

16. En caso de que el Director de ldléstime necesarjgodra realizar dos o0 mas depdsitos
concepto deuotasde hospitalizacion a la semana

17. Notificara mediante oficio al Departamento de Tesoreria, sobre los convenios 0 acuer
celebrecon otras instituciones, especificando las condiciones establecidas.

18. Autorizard a la Trabajadora Social la exencion de pago de cuotas y pruebas antido
paciente y/o familia gqaiobtenga un puntaje de 0 a 10, asi mismo cuando por razones fot
no pueda realizar el pago del servicio recibido.

19. Autorizard en su caso, el cobro proporcional de medicamentos (de acuerdo con la fac
aquellos pacientes cuyos familiares no lo surtan.

20. Analizard y autorizard las cuotas diferenciales de hospitalizaciantidoping en aquellg
casos en los que de acuerdo a la valoracion de Trabajo Social se considere pertinente.

Departamento de Tesoreria

1. Enviar4 anuahenteo cuando se requiera a cadal Ua papeleriareferentea Pases por
Hospitalizacién, Recibos ddngreso provisionales; junto con el Recif®esguardo
correspondiente, asi mismo revisara que todos los Pases por Hospitalizacion y Recibos
foliados en forma consecutiva y cuenten con un espacio en blanco para que la persona
expida anote el afie validez
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2. Verificara que las cuotas de recuperacion cobradas en las UH sean acordes a los tabu
establecidos en el Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperacion en UH.

3. Enviara y mantendra actualizado ®IF, para la emision de Pasesr Hogitalizacion
Relacion de Pases, Recibo de Ingreseporte deRegistro delngresos y la Pdliza de
Ingresos.

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

5. Registrard y revisara semanalmente la informaciomenefie a los ingresos por recurso propi
gue capta ldnstitucién, previa recepcion de valija (Pasesr HospitalizacionRelacion de
Pasegor HospitalizacionRecibo de Ingresofeporte dengre®s en Eectivo y copia de
comprobanteld depdsitg, con & previo envio del rggldo de la informacion del SIF por la
UH.

6. Recibira al cierre de cada mes y de afio el corte de la documentacion referentepmriPas
Hospitalizacién Recibos de Ingres®eporte de Ingresos efigetivo emitidos por el SIF, de
igual forma Pasepor Hospitalizaciory Recibos delngreso provisionalepara su registro,
seguimiento y control.

Departamento de Contabilidad

1. Recibira y cotejardemanalmente la informaci@énr i gi nal envi ada po
registro contable coespondiente

2. Revisaé que la Relacion de Pasper Hospitalizaciory los Recibos de Ingresase hayan
emitido de forma consecutiva

3. Verificara que elcomprobante dallepositorealizado por la UHtoincida con la suma de la
Relacion de Pases y la cuentataria

4. Recibird las pdlizas debidamente elaboradasolejara que cuenten con las firmas
correspondientes, asi como el recibo de IngresosRelacion de Pases sean emitidos
traves del SIF

5. Validara que se capturen las polizas en el SIF
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Pacient y/o Familia

1. Cuando reciba algun servicio geimera vez pagara una cuota de $30.0leinta pesos
00/100 m.n),y posteriormentela Trabajadora Sociatleterminarala cuotaque pagara
semanalmentede acuerdo con el Manual para la Fijacion de Cuotasedeigeracioren
Unidades de Hospitalizacion

2. En el caso que los familiares del Paciemtealicen depositosemanalmenten la cuenta
bancariapor encontrarse en otra localidad o fuera del area donde sdaubiidaentregaran
original del depdsito bandara la Secretarigpara que elaborel Pasgyor Hospitalizaciéry
el Recibo de Ingresos correspondiente.
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MATERIALES

SistemantegralFinancieo (SIF)

Block de Pasepor Hospitalizaciérfprovisionales)
Block de Recibo denigresos (provisionales)
Comprobante del Depdésito

Poliza de Ingresos

Relacion de Pases por Hospitalizaciéon

Estudio Social

Manual de usuarios del SIF

Hardware, software y consumibles

[t B xR ot S ot S ot S o S o S ot S

REFERENCIAS:

- Manual para la Fijacion de Cuotas de Recuperaciéon en dbsdie Hospitalizacion
- Manual & Organizacion Especifico de Centros de Integracion Juvenil, A.C.

ANEXOS

Recibo Resguardo

Pase por Hospitalizacion

Recibo de Ingresos

Registro de Ingresos en Efectivo

< <K<
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento
Vigencia

PR-DETES/UH-A1
Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE DESCRIPCION
DEPTO DE .Env?2 a a | as UHOG s anual ment e
TESORERIA actualizaciones aplicadas al Jlto con los Manuales de Instalaciéon

SECRETARIA DELA
UH

TRABAJADOR (A)
SOCIAL

. Envia la papeleria provisional de Pases por Hospitalizacion y Recib

. Recibe el SIF, instala, revisa que funcione apropiadamente y conten

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

. Firma el Recibo Resguardo en original y copia y recaba la firma

. Recibe al Paciente y/o Familia, recaba los datos generales del m

. Requisita el formato Estudio Social (fase diagndstica), determina la ¢

Nota: En caso, de que la UH lleve el cohtle cuotas mediante el talon ¢

Operacionatraves de CD, correo electronico o por internet.

Ingreso junto con el Recibo Resguardo en original y copia a la
correspondiente, para que sean utilizados en el caso de 4
eventualidad.

datos correctos de la UH, de acuerdo al Manual de usuarios del sister

verifica el nimero de blés y folios de los Pases por Hospitalizacion
Recibos de Ingreso.

Director en el mismo, archiva el original y envia la copia al Departam
de Tesoreria para su control y archivo eexglediente correspondiente.

anota en el formato e informa el costo de la cuota de 12. vez.

por hospitalizacid DiaCama, de acuerdo a lo establecido en el Mar
para la Fijacion de Cuotas de Recuperacion en Unidades
Hospitalizacion, lo notifica a la Secretaria, anota en el formato y arc
en el Expediente Clinico.

pago lo requisitard en original y copia, especificando el costo ¢
cuota dehospitalizacion entregando el original al Paciente y/o Famil
y quedandose con la copia para su posterior cotejo por el im
cobrado.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SECRETARIA DE LA
UH

8. Recibe al Paciente y/o Familia, asi como la notificacion del Trabajaylq
Social acerca de la cuota fijada para el misnmnforme a su expedient
elabora el Pase por Hospitalizacion, pudiéndose presentar 2 casos:

8.1 Que la UH cuente con el SIF, enteegaso, imprime el Pase p(
Hospitalizacion en original y 2 copias, recaba la firma de
Trabajadora Sociafirma, cobra y entrega el original al Paciente
Familia. Continua en el punto no. 9

Notas:

- En caso de que se emita el Pase por Hospitadizacbmo exento s€
solicita el visto bueno del Director y entrega el original al Paciente
Familia.

- En el caso de que se cancele el Pase por Hospitalizacion lo noti
mediante oficio firmado por el Director o Responsable de la UH
Departamento d€esoreria.

8.2 Que la UH por alguna eventualidad no cuente con el equip(
computo que le permita operar el SIF, en este caso, requisil
original y 3 copias el Pase por Hospitalizacién (provisional)
block foliado que le envia al Departamento de Te&brerecabda
firma del Trabajadofa) Socid y firma el Pase por Hospitalizacion.

8.2.1 Una vez que funcione el SIF, captura e imprime en original
copias los Pases por Hospitalizacion que se utilizg
provisionalmente, registra en el rubro de observesoel
namero de folio al que sustituye y anexa copia del Pase
Hospitalizacion (provisional). Continta el procedimiento.

9. Guarda el importe del Pase por Hospitalizacion y distribuye las copis
mismo de la siguiente manera:

Pase por Hospitalizaci@mitido en el SIF
Original: Paciente y/o Familia

12, copia: Depto. de Tesoreria

22 copia:  Expediente del Paciente
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Pase por Hospitalizacion provisional emitido en el block foliado
Original: Paciente y/o Familia

12, copia (verde): Depto. de Tewreria

22, copia (rosa): Consecutivo de la UH

32. copia (amarilla):Expediente del Paciente

Notas:

- En el caso que los familiares del Paciente realicen depdsitos en la
bancaria déa UH por encontrarse en otra localidad o fuera del area d
se ulica la misma entregaran original del depdésito bancario a la Secre
para que elaborel Pasepor Hospitalizaciony el Recibo de Ingreso
correspondiente

- En el caso de que laHUno cuente con Secretaria en el turno vespertin
Director designara an Responsable para la custodia del block de Pasé
Hospitalizacién y emisiénle los mismosquienlos firmara y diariamentg
entregara el monto recaudado, asi como los Pases utilizados a la S¢
del turno matutino.

10.Elabora el Recibo de Ingreso®lformato Reporte de Ingresos en Efect
por cuotas de hospitalizacion y por todos los ingresos que capt6 dur
periodo en original y dos copias que distribuye semanalmente
siguiente manera:
Original: Depto de Contabilidad
13. Copia: Depto. & Tesoreria
22, Copia: UH

Nota: En el caso de que el Recibo de Ingresos sea cancelado, debera ng
al Departamento de Tesoreria mediante oficio.

11. Genera semanalmente en el SIF, la Relacién de Pases por Hospital
expedidos Recibos de Ingresp®Registro de Recibos de Ingreso y
Pdliza, imprime en original y 2 copias.
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento
Vigencia

PR-DETES/UH-A1
Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

SECRETARIA DE LA
UH

DIRECTOR DE LA
UH

SECRETARIA DE LA
UH

Nota: En caso de que la UH no cuente con el SIF, requisitara los Pag
Hospitalizacion, el Recibo de Ingresos (provisional), Relacion de |
por Hospitalizacioranotindo fecha de emision del Pase, folios, nun
de expediente, cuota determinada y toyala Pdliza en maquina ¢
escribir.

12. Revisa que el importe de la Relacion y el Recibo de Ingresos coincid

el monto recaudado y entrega la informacién al Director.
13. Recibe la informacion, revisa, verifica que los montos coincidan en t(
documentacién, supervisa que las cuotas exentas estén justificads
base a lo establecido en el Manual para Fijacion de Cuotas de Recup
en UH que las exencioneg los diferenciales de cuotase encuentre
asentadas en el rubro de observaciones del Estudio Social que se inf
el Expediente Clinico; firma y devuelve a la Secretaria.
14. Recibe la informacion firmadadgepositdas cuotas por hospitalizaciém la
cuentabancaria de la H.

Nota: En caso de no realizarse el depoésito semanal de cuotas
hospitalizacién o este sea de forma extemporanea, informard me
oficio firmado por el Director y/o Responsable de la mismal
Departamento de Tesoreria el motive gupidio realizarlo

15. Anexa el comprobante del deposito a la Relacion de Pases, Pas
Hospitalizacion expedidos, Recibo de Ingresos y Reporte de Ingreg
Efectivo.

16. Obtiene 2 fotocopias del comprobante de depdsito otorgado por el b
distribuyede la siguiente manera:

Copia entregada por el Banc@epartamento de Contabilidad
13. Fotocopia: Departamento de Tesoreria

22, Fotocopia: Archivo de la UH
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Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE DESCRIPCION

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

mediante oficio.

Tesoreria via correo electréaic

DEPARTAMENTO | 19.Recibe original del Recibo de Ingresos en efectivo, Relacion de Pas
DE CONTABILIDAD Hospitalizacion, Reporte de Ingresos en Efectivo, Péliza y comproba
deposito otorgado por el banco, revisa y registra para su contabilizaci

DEPARTAMENTO | 20.Recibe copia de: Pases porodpitalizacion, Relacion de Pases
DE TESORERIA Hospitalizacién, Recibo de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efeg
Pdliza y fotocopia del comprobante de depdésito, revisa y verifica
coincidan los montos y la documentacion enviada con el SIF, registrg

cortrol de Ingresos.

la UH.

17.Solicita al Director o Responsable de la UH firmelandocumentacio
Relacion dePases por Hospitalizacion, Recibo de Ingresos, Repor
Ingresos y Pdéliza de Ingregenvia semanalmente a Eiguients areas

Nota: El Directorsupervisara que la Secretaria deposite las cuotas cobra
la cuenta bancaria de la UH y envie semanalmente por val
Departamento de Tesoreria copia de los Pases por Hospitali
expedidos, Relacion de Pases por Hospitalizacion, Recibo desdsg
Reporte de Ingresos en Efectivo, Pdlizas y comprobante del de
proporcionadopor el Banco.En caso de no enviarlo, lo notifica

18.Realiza semanalmente el respaldo del SIF y envia al Departame

21.Registra y revisa semanalmente la informacion referente a los ingres
recurso propio que capta la Institucion, previa recepcion de valija (
por Hospitalizacion, Relacion de Pases por Hospitalizacion, Recil
Ingresos, Reportele Ingresos en Efectivo y copia del comprobante
depdsito) y con el previo envio del respaldo de la informacién del Si
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN LAS UNIDADES DE HOSPITALIZACION

RESPONSABLE

DESCRIPCION

Nota: En caso de gque exista alguna diferencia o falta de algiin document
notificara a la W mediante correelectrénico para su aclaracion o en
de la informacién correspondiente.

22Turna | a documentaci - -n al T®cni

23.Verifica quincenalmente que los depdsitos efectuados en los estas
cuenta de | as UHOGSs, C O r res0s Emoradq
anotando en cada deposito los folios de Pases por Hospitalizacion e i
de los conceptos.

24.Recibe el corte al cierre de mes y de afio de la documentacion referg
Recibo de Ingresos y Recibo de Ingresos Provisionales, Pase
Hosptalizacién y Pases por Hospitalizacién Provisionales, Relacior
Pases y Reporte de Ingresos en efectivo.

25.Recibe el respaldo semanal del SIF, descarga la informacion y revis
sea congruente, pudiéndose presentar 2 casos:

25.1 Que el respaldo del SHea incorrecto, en este caso, se comunicg
la Secretaria de la UH, realiza las aclaraciones pertinentes y s
las modificaciones a las bases y/o carpetagsai@s. Regresa
punto no. 18

25.2 Que el respaldo del SIF sea correcto, en este gabda que I3

informacién sea congruente, realiza la descarga en el Sistema, \
datos al concentrado para diversos reportes.

26.Emite el reporte semanal de seguimiento de respaldos enviados; as
las bases para diversos reportes.

27.Termina procedinanto.
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Centros de Integracién Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

( INICIO )

\ 1

Envia a las U H Geaualmente o cada vez
que se requiera, las actuaizaciones|
aplicadas al SIF, a través de CD, correo
electrénico o porintemet.

A 2

Envia la papeleria provisiond de Pases
por Hospitalizacion y Recibos de Ingreso
junto con el Recibo Resguardo en originall |
y copia a la UH correspondiente, par
que sean uflizados en ¢ caso de algun
eventualidad.

.}

Recibe el SIF, instala, revisa que funcione)
apropiadamente y contenga los datos|
corectos de la UH, de acuerdo al Manual
deusuariosdel sistema.

Pases Hosp.

Rec. Ingresos

Recibo Resg.

Recibe la papelerfa junto con el Recibo
Resguardo en original y copia, verifica el
ntmero de blocks y folios de los Pases|
por Hospitalizacion y Recibos de Ingreso.

Pases Hosp.

Rec. Ingresos

Recibo Resg.
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Iugl Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

5

Firma ¢ Recibo Resguardo en original

copia y recaba la firma del Director en el
mismo, archiva el original y envia lacopig|_|
al Departamento de Tesoreria para sy
control y archivo en el expediente
correspondiente.

Recibe al Pacienteylo Familia, recabalos
datos generaes del mismo, anota en el
formato e informa el costo de la cuota de
12 Vez.

Pases Hosp.
Rec. Ingresos

Recibo Resg.

Recibe al Paciente y/o Familia, asi como
la notficacion del Trabajador Social
acercade la cuota fjadapara el mismo, y|
elabora el Pase por Hospitalizacion,
pudiéndose presentar 2 casos:

x

7

Requisita  formafo Estudio Socid (fas
diagnostca), determina la cuota po
hospitdlizacion Dia-Cama, de acuerdo a
lo establecido en e Manud paa |
Fijacion de Cuotas de Recuperacion en
UH, lo notifica a la Secretaria, anota en el
formato y archiva en el Expedient

Clinico.

Nota: En caso, de que la UH lleve el
control de cuotas mediante el taon de
pago lo requisitara en origind y copia,
especificando ¢ costo de la cuota de

1 hospitalizacion; entregando el original al

Paciente ylo Famiia, y quedandose con
a copia para su posterior cotgjo con el
importe cobrado.
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Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

CUENTA
CONEL
SIFé?

8.1

En este caso, imprime e Pase po
Hospitalizacin en origind y 2 copias
recaba la firma de la Trabajadora Social
cobray entrega el original a Paciente y/of
Familia. Continuaen el puntono.9

@ Pase Hosp.
[

Notas:

En caso de que se emita € Pase por
Hospitalizacion como exento se solicita el
visto bueno del Director y entrega el
original al Paciente y/o Familia.

En el caso de que se cancele el Pase por
Hospitalizacion o notficara mediante
oficio frmado por ¢ Director o
Responsable de la UH, @ Departamento
de Tesoreria.

y 8.2

Que la UH por algwna eventudidad no
cuente con el equipo de computo que I
permita operar € SIF, en este caso,
requisita en original y 3 copias el Pase
por Hospitalizacion (provisiondl) del bloc
foliado que le envia d Departamento def
Tesorerfa y recaba la firma del
Trabajador (a) Social.

Pase Hosp. Prov

, SECRETARIA DE LA ABAIADOR SOCIAL DIRECTOR DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE TESORERIA | \pAD DE HOSPITALIZACION DE HOSPITALIZACION CONTABILIDAD
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Iugl Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

8.21

Una vez que funcione el SIF, captura e
imprime en original y 2 copias los Pases
por Hospitdlizecion que se utlizaron
provisionamente, registra en el rubro dej
observaciones el nimero de folio al que
sustituye y anexa copia del Pase por|
Hospitalizacion (provisional). Conindia el
procedimiento.

Pase Hosp.

Pase Hosp. Prov
@ \ 9

Guarda ¢ importe del Pase pori
Hospitalizacion y distribuye las copias del
mismo.

Pase Hosp.

Pase Hosp. Prov

Nota: En el caso que los familiares del
Paciente realicen depdsitos en la cuenta
hancaria de la UH por encontrarse en otra
localidad o fueradel &readonde se ubica la
misma, entregardn original del depdsito
bancario a la Secretaria para que elabore
el Pase por Hospitalizacion y el Recibo de
Ingresoscorrespondiente.

o)
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Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

u

Nota: En el caso de que la UHno cuente con
Secretaria en el tumo vespertino, el Director
designard a un Responsable para la custodia
del block de Pases por Hospitdizacion y
emision de los mismos, quien los firmard y
diariamente entregard € monto recaudado,
asi como los Pases utilizados a la Secretaria
del tumo matutino.
10

Elabora el Recibo de Ingresos y el
formato Reporte de Ingresos en Efectivo
por cuotas de hospitaizacion y por todos
los ingresos que captd durante el periodo
len original y dos copias que distribuye]
semanalmente.

Recibo Ing.

Reporte Ing.

Nota: En el caso de que € Recibo de
Ingresos sea cancelado, debera notificarlo
al Departamento de Tesoreria mediante
oficio. 1 1

Genera semanalmente en d SIF, 1d
Relacion de Pases por Hospitdizacion
expedidos, Recibos de Ingreso, Registro
de Recibos de Ingreso y la Pdliza,
imprime en originaly 2 copias.

Rel. Pases

Recibos Ing.

Reg. Recibos

Nota: En caso de que la UHno cuente con el
SIF, requisitaré los Pases por Hospitalizacion,
el Recibo de Ingresos (provisional), Relacion
de Pases por Hospitalizacion anotando: fecha
de emision del Pase, folios, nimero de
expediente, cuota determinada y totd, asi
como laPélizaen méquinade escribir.

g
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Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

12

Revisaque el importe de la Relacion y el
Recibo de Ingresos coincida con € monto|

, SECRETARIA DE LA TRABAJADOR SOCIAL DIRECTOR DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE
DEPARTAMENTO DE TESORERIA | {j\ipAD DE HOSPITALIZACION DE HOSPITALIZACION CONTABILIDAD
g m

Recibe la informacion, revisa, verifica qu
los monfos coincidan en toda |
documentacion, supenvisa que las cuotas|
lexentas estén justificadas, con base a o
establecido en & Manud, que las|

recaudado y entrega la infomacion al
Director.

Rel. Pases
Recibos Ing.

Reg. Recibos

14

exenciones y los diferencidles de cuotas|
Se encuentren asentadas en e rubro d
observaciones del Estudio Social; frma y|

devuelve ala Secretaria

Rel. Pases
Recibos Ing.

Reg. Recibos

las cuotas por hospitdizacion en |
cuentabancariadela UH.

Rel. Pases

Recibos Ing.
Reg. Recibos

Nota: En caso de no realizarse €
depdsito  semanal de cuotas por
hospitdizacién o este sea de forma
extemporanea, informara mediante oficio
firmado por el Director ylo Responsable
de la misma, d Depatamento de
Tesoreria el motivo que impidio realizarlo

Recibe la informacion firmada, depositzl<
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Iugl Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

15

Anexa el comprobante del depdsito a |
Relacion  de Pases, Pases po
Hospitalizacion - expedidos, Recibo d
Ingresos y Reporte de Ingresos en
Efectivo.

Comprobante
Rel. Pases
Pases Hosp.
Recibo Ing.

Reporte Ing.

16

Obtiene 2 fotocopias del comprobante de|
depdsitv otorgado por ¢ hanco |
distribuye.

Comprobante

A4 17

Solicita al Director 0 Responsable de |

UH fime en la documentacién Relacion
de Pases por Hospitalizacion, Recibo d

Ingresos, Reporte de Ingresos y Poliza d

Ingresoy envia semanalmente.

Rel. Pases
Reg. Recibos
Reporte Ing.

Péliza Ing.
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Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

20

Recbe  copia de:  Pases po
Hospitalizacion, Relacion de Pases po
Hospitalizacion, Recibo de  Ingresos,

Nota: El Director Supenisard que la
Secretaria deposite las cuotas cobradas en
la cuenta bancaria de la UH y envie
semanamente por vaija al Departamento
de Tesorerfa copia de los Pases por
Hospitalizacion ~ expedidos, Relacion de
Pases por Hospitalizacion, Recibo de
Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectvo,
Pélizas y comprobante del depdsito
otorgada por el Banco. En caso de no
enviarlo, lo notificara mediante oficio.

9 18

Realiza semanamente el respaldo del

19

v

SIF y envia al Departamento de Tesoreria]
viacorreo electrdnico.

Recibe original del Recibo de Ingresos en
efectivo, Relacion de Pases po
Hospitalizacion, Reporte de Ingresos
Pdliza y comprobante de depdsit
oforgada por el hanco, revisa y registrg
para su contahilizacion.

Rec. Ing.

Reporte de Ingresos en Efectivo, Pdliza
fotocopia del comprobante de depésib|
revisa y verificaque coincidan los montos|
y la documentacion enviada con el SIF

registraen el control de Ingresos.

Pases Hosp.

Rel. Pases

Recibo Ing.

Péliza Ing.

Hc. Comprobante

Reporte Ing.
Péliza Ing.

Comprobante
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DIRECTOR DE LA UNIDAD DEPARTAMENTO DE

, SECRETARIA DE LA
DEPARTAMENTO DE TESORERIA | \pAD DE HOSPITALIZACION TRABAJADOR SOCIAL DE HOSPITALIZACION CONTABILIDAD

Registra y revisa semanamente g
informacion referente a los ingresos po
recurso propio que capta la hsttucion,
previa recepcin de valija (Pases po
Hospitalizacion, Relacion de Pases po
Hospitalizacion, Recibo de  Ingresos,
Reporte de Ingresos en Efectivo y copig
del comprobante del depdsito) y con el
previo envio del respaldo de g
informaciondel SIF porlaUH.

21

Pases Hosp.

Rel. Pases

Recibo Ing.

Reporte Ing.

¢. comprobante

<‘

Nota: En caso de que exista adguna
diferencia o falta de dgtn documento, se
le nofificard a la UH mediante comeo
electdnico para su aclaracion o envio de
lainformacion corespondiente

l 22

o

Tuma la documentacion a Técnico fi

parasuarchivo.
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Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION

EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

23

Verifica  quincenalmente  que o]
dendsitos efectuados en los estados de
cuenta de las U H § emespondan a los|
Recibos de Ingresos reportados anotandof
en cada deposito los folios de Pases po
Hospitalizacion e importe de los
conceptos

24

Recibe ¢ corte al cierre de mes y de afiof
de la documentacion referente a: Recibo
de Ingresos y Recibo de Ingresos|
Provisionales, Pases por Hospitalizacion
y  Pases por  Hospitalizacion
Provisionaes, Relacion de Pases
Reporte de Ingresosen efectivo.

Documentacién

v 25

Recibe ¢ respado semana del SIF,
descarga la informacion y revisa que seq
congruente, pudiéndose presentar 2
casos:
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Iugl Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento

PR-DETES/UH-A1

Vigencia

Junio 2009 a Junio 2011

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO Y CONTROL DE PASES PORHOSPITALIZACION
EN UNIDADES DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

SECRETARIA DE LA
UNIDAD DE HOSPITALIZACION

TRABAJADOR SOCIAL

DIRECTOR DE LA UNIDAD
DE HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD

CORRECTO INCORRECTO

EL
RESPALDO
DELSIF
ESé?

En este caso, se comunica con g
Secretaia de la Ul reaiza las
aclaraciones pertinentes y solicita las
modificaciones a las bases ylo capetas
necesarias. Regresaal puntono. 18

©

\A 252

En este caso, valida que la informacion
Sea congruente, redliza la descarga en el
Sistema, y vacfa datos al concentrado
paradiversosreportes.

Emite el reporte semanal de seguimiento
de respaldos enviados; asi como las|
bases paradiversosreportes.

1] 21

( TERMINA )
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

Clave del Documento PR-DETES/UH-A1

DESCRIPCION DE FORMATO

I. Nombre del Formato:

Il. Clave:

[ll. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIIl. Forma de Llenado:

RECIBO-RESGUARDO

Llevar el adecuado manejo y control de los blocks
Pases por Hospitalizacion entregados saUaidades d
Hospitalizacion.

Departamento de Tesoreria

Cada que se envien Pases por Hospitalizacion y R€
de Ingreso provisionales a la UH.

Original y copia

Original:  Depto. de Tesoreria
Copia: Archivo de la UH

Por computadora
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|u°| Centros de Integracion Juvenil, A.C.

Clave del Documento PR-DETES/UH-A1
Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

EJEMPLAR DEL FORMATO |

1 DE DEL 20
2 |CENTRO:
3 |CC

4 |CONCEPTO:

5 |FOLIO INICIAL AL FOLIO FINAL

6 |OBSERVACIONES

7 |FIRMAS:

REVISO RECIBI REVISO

El dia, mes y afio en que se esta recibient
block de Pases.

El nombre de la Unidad que esta recibiendda
Pases.

El ndmero de centro de costo que
corresponda a la UH que esta recibiendqg
Pases.

El motivo por el cual se esta requisitandg
Recibo.

El nimero de folio del primer pase al ultit
namero de pase recibido.

Algun comentario que se requiera resaltar.

La firma de las personas que revisa
recibieron y cotejaron los pases enviados p
Departamento de Tesoreria.
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AY4d| centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

EJEMPLAR DEL FORMATO

CENTROS DE INTEGRACION JUVENIL, A.C.
APara Vivir sin Adi cci on
SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS
DEPARTAMENTO DE TESORERIA
__DE 1 DEL 20
N4

RECIBO 1T RESGUARDO

(NOMBRE DEL CENTRO) @ c.C. @

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

O,

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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v _ _ Clave del Documento PR-DETES/UH-A1
AY4d| centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

DESCRIPCION DE FORMATO

I. Nombre del Formato:

Il. Clave:

[1l. Objetivo:

IV. Responsable de su Formulacion:

V. Periodicidad de su Elaboracion:

VI. Integracion del Formato:

VII. Distribucion:

VIIl. Forma de Llenado:

PASEPORHOSPITALIZACION

876012

Llevar el adecuado manejo y control de los Paseg
Hospitalizacion expedidos ad@acientes o familiares
estos, por concepto de internamiento.

Secretaria de la Unidad de Hospitalizacion o Encar
del Turno vespertino.

Cada que se reciba un pago por cotxzeme
internamiento.

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

Pase por Hospitalizacién emitido mediante el SIF:
Original: Paciente

12, Copia: Depto. déesoreria

22, Copia: Archivo de la Unidad (expediente del Pacie

Pase por Hospitalizaciéon Provisional:
Original: Paciente

13. Copia: Depto. de Tesoreria

22, Copia: Archivo de la Unidad

32. Copia: Depto. de Contabilidad

Captua en el SIF, si es Pase provisional en maquin
escribir o manualmente.
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AY4d| centros de Integracion Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011

DESCRIPCION DE FORMATO

IX. Observaciones: Cuando el Pase por Hospitalizacion se emite a trave
SIF, algunos datos se generan automaticamente (cor|
el Manual del Usuario del SIF).

De igualmanera aunque el SIF genera los mismos (
que se requisitan en el Pase por Hospitalizg
provisional, éstos varian un poco el orden.
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Clave del Documento PR-DETES/UH-A1

Centros de Integracién Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011
INSTRUCTIVO DE LLENAD O
NoO. CONCEPTO | SEDEBERA ANOTAR
1 |CENTRO DE COSTO: El ndmero de centro de costo que
corresponde a la UH que esté recibiend
paciente.
2 |FOLIO No. El ndmero consecutivo que le correspond
pase.
3 |FECHA: El dia, mes y afio en que se esta expidient
pase por hospitalizacion.
4 |EXPEDIENTE No. El nimero de Expediente asignado al pacie
5 |RECIBIMOS DE: Con letra el nimero del Expedte de la
persona que esta realizando el pago.
6 |LA CANTIDAD DE $ Con numeroy letra la cantidad que se reci
como pago pola hospitalizacion
7 |POR CONCEPTO ... AL PERIODO DEEI tipo de servicio recibido y eperiodo @
AL hospitalizaciérgue paga.
8 |Numero de DIAS: El total de dias que permanecio en la UH.
9 |CUOTA DETERMINADA EN ESTUDIO |EI monto estipulado por el Trabajadda)
SOCIAL: Social al inicio del tratamiento.
10 |Observaciones: Algun comentario que se regua resaltar.
11 |CUOTA DE VALORACION: La cantidad que le sea asignatka 18. vez &

Paciente y/o familia.
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IUI Centros de Integracién Juvenil, A.C. Vigencia Junio 2009 a Junio 2011
INSTRUCTIVO DE LLENAD O

NoO. CONCEPTO | SEDEBERA ANOTAR

12 |HOSPITALIZACION $ La cantidad a pagar por el concepto
hospitalizacion.

13 |[MEDICAMENTOS La cantidad a pagar por el concepto Ids
medicanentossuministrados al Paciente

14 |OTROS (especificar) $ La cantidad de algun otro concepto que se
utilizado para el paciente.

15 |ANTIDOPING La cantidad a pagar por las pruebas antidg
realizadas al Paciente.

16 |[CONSULTA DE SEGUIMIENTO La cantidad que se le cobrara al Paciente
egresale la Hospitalizacién o de la Residen
Diurna

17 |TOTAL: El monto total que deberé pagar el Pacientg
Familiapor los servicios recibidos.

18 El nombe completo de la Trabajadora Sociz

NOMBRE DE LA TRABAJADORA SOCIAL O | Terapeuta a cargo del paciente.
TERAPEUTA
19

NOMBRE Y FIRMA DE LA SECRETARIA O
ENCARGADO DE TURNO VESPERTINO

Nombre completo y firma de la Secretarii
persona que expide Bhse por Hospitaacion
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DESCRIPCION DE FORMATO

EJEMPLAR EMITIDO EN EL SIF
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