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OBJETIVO

Normar las actividades necesarias para que los Centros de Integracion Juvenil, Unidg
Hospitalizacion y las Unidades de Tratamiento a Personas con Problemas del Consy
Heroina lleven a cabo el manejo adecuado de los Pases de Consulta, Pasepifadiz&tnon,
Recibos de pagpor Medicamento de Etadonacada vez que los pacientes o familiares utilic
los servicios terapéuticos, a fin de llevar un control eficiente en su expedicion.

ALCANCE

Al Departamento de Tesoreria, Centros de Integrabidenil Unidades de Hospitalizacion,

Unidades de Tratamiento a Personas con Problemas del Consumo de YiBrepaatamento
de Contabilidad

NOTACIONES Y DEFINICIONES

SIF: Sistemalntegral Financieraonde se capturan los datos del PacigfweFamiliaque
acude a terapjae especifican los servicios otorgados, asi como la deatecuperaciéon

gue debe pagarmediante el cual se emiten los PgsesCuotas de Recuperacigrios
Recibos de Ingresos.

Pasepor Cuota de Recuperacion (Pases de Consulta y Pases por Hospitalizacknrmato
institucionalexpedido mediante &IF que se entrega al Paciepfe Familia
que acude a recibir atencion terapéutica, en el que se anotan especifica
las cantidades por cuota de recuperaciéhsgrvicio otorgado

Servicio Otorgado: Se refiere a la atencidaque se le proporcionara al Paciepte: Consulta de
inicio, centro de dia, consulta subsecuente, consulta de seguimiento,
diacama en hospitalizacion, tratamiento de mantenimierdespabituacion
con metadona, prueba rapida de deteccién de drogas, prueba rapi
deteccion de anticuerpos del ViHnedicamentas
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Pase de Consulta provisional:Formato institucional impreso y foliado que se entrega
Pacientey/o Familia que aale a recibir atencion terapéutica, en el que
anotan especificamente las cantidades por cuota de recuperacion
servicio otorgado. Su uso es de caracter contingente, y debera ser sus
posteriormente por el Paper Cuota de Recuperaciérpedidopor elSIF.

Pase por Hospitalizacion provisional:Formato institucional impreso y foliado que se entreg
al Pacientey/o Familia que acude a recibir atencion, en el que
anotan especificamente las cantidadete Qiotas por
Hospitalizacién y el servicio otorgado. Su uso es de carad
contingente, y debera ser sustituido posteriormente por elp@ase
Cuota de Recuperaci@xpedido por eSIF.

Recibo para el Pago de Medicamento de Metadon&ormato institucional impreso y fatlo
en el cual se lleva el control del suministro del medicamento de metado
paciente, controlado por €uimico farmacobidlogd en el cual se anotar
especificamente las cuotas de recuperacion y la dosis suminisimadado
el Paciente de confoiidad

Cuota de Recuperacién:Monto econdmico que se le cobra a cada paciente y/o familia, ¢
usuario de los servicios de Centros de Integraciéon Juven@,, A
considerada una institucibn no lucrativa y perteneciente al se
publico, el cual es determado por el resultado de un estud
socioeconémico

ClJ: Se refiere a lo€entres de Integracion Juvenil
UH: Se refiere a las Unidades de Hospitalizacion.

UTPPCH: Se refiere a labnidades de Tratamiento a Personas con Problemas del Consur
Heroina

Recibo de IngresosEs el documento quse expidesin requerircédula fiscacomo comprobante
y se emite mediante el SIF.

Recibo de Ingresos provisionalEs el documento quee expidesin requerircédula fischcomo
comprobante, su uso es de caracteriogahte y deberd ser sustituid
posteriormente por el Recibo de Ingresos expedido por el SIF.
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POLITICAS DE OPERACION GENERALES PARA EL MANEJO Y CONTROL
DE PASES POR CUOTAS DE RECUPERACION

Secretaria del Cl1J UH o UTPPCH

- Recibira los blocks de Pases@ensulta Pases por Hospitalizacion, Recibos para el pago
medicamento de metadona, Recibos de Ingpesuisionalesrevisara que los folios sean
consecutivosy una vez verificado firmara el Ri&o de Resguardoenviado por el
Departamento de Tesorertaiandono sean utilizadgsleberan guardarse bajo llave en u
lugar seguro deClJ, UH o UTPPCH para evitar el mal uso de elld&n el caso de faltantes
de folios, lo notificara al Director para elaborar el Acta Administaatorrespondiente.

- Informara inmediatamenteal Director en caso de presentarse cualquier anomalia el
funcionaniento del SIFy posteriormenteconsultaracon el Departamento de Tesoreria ¢
altimo folio emitido en el sistemaara la captura correcta del consecutivo

- Cobrardla cuotaestablecida conforme al Manual para la Fijacion de cuotas de Recuper:
en CIJ, UH y UTPPCH.

- Expedira un solo pase por todos los servicios que un paciente o sus familiares reciban
dia, especificando @limero de expedientd peticion del Paciente se incluira el nombre e
el Pase.

- Expedira el Pase por Cuota de Recuperacién aun y cuandiehte este exento de la
cuotade acuerdo con el estudio realizadeleccionando en el SFFE X E N THED &l caso
de la exencion de pago de la 62. consulta a los Pacientes que formen parte del Progri
Motivacion por Consistencia, anotara en el renglbe o bser vaci ones
Programa de Motivaci-n por Consistenci a

- Al paciente que por razones fortuitas no pueda realizar el pago del servicio recibido,
expedira por ese dia Plaseanotando en el tur o de o0 b &y0 Ma@ropletm,nek
paciente y/o familia no trae dinedy recabara la firma del Director en el misream elcaso
de ser recurrent@otificaraal Trabajador Scial para reasignacion de cuota

- En caso de que el Paciente y/o Famibguye posteriormente, emitira un Pase por Cuota
Recuperacionespecificanden el renglon de observaciondBsomplemento dePase por
Cuota de Recuperacioho. 0 layfechaenque se realizel servicio
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Trabajador Social

Equipo Médico-Técnico

Cuando el paciente o familia, exprese su deseo de aportar una cantidad adicional a Ig
establecida, debegspecificarlo en el Pase dentro ddbro de observacioneemofi Co b r
Adi cional Vol untari oo.

Anotard en los Pases por Cuotas de Recuperagi@n sean cancelados, la leyend
ACANCELADOO tanto en el original como e
al Departamento de Tesorer@uando el Pase no se encuentre fisicamgoino se hayan
impreso correctamente o porque no se realizécdaecta distribucidén), lo notificara
mediante oficical mismo departamento.

Expedird el Pases por Cuota de Recuperacion cuando el Paciente sea remitido
convenio, anotando en el rubro de observaciones el niumero y nombre del mismo, ti|
servicio poporcionado, asi como si este exime de pago al paciente y/o familia. En cas
pacientes que se deriven del IMSS, anotara el nimero de seguridad social.

Solicitara la firmadel paciente y/o famili@n el Pase por Cuota de Recuperacién, cuan
seaderivado de un convenio, asi como la firma de visto bueno del Director del ClJ, U
UTPPCH.

Revisara diariamente el block de Pasds Consulta o Pases por Hospitalizacior
provisionaleautilizados en el turnaorrespondienteverificara que efolio sea onsecutivo
al ultimo Pase utilizado, asi como que el importe de cada uno y el total de los mismos
correcto y posteriormente tendra que captarem el SIF.

Notificara al paciente y/o familia que una vez realizado el pago del servicio, no h
reembolso.

Firmarael Paseemitido en original y 2 copguna vez que se haya otorgado el servicio
Paciente.
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Director del CI1J, UH oUTPPCH

- Instalara las actualizacionedel SIF para la impresion de los Pases por Cuotas
Recuperacion y Recibos de Ingredos,cualesieberan ser expedidos en forma consecutiy
y verificard que funcione adecuadamente.

- Verificara que los folios de los Pases de Consulta, Pases por Hospitalizacién y Recibo
el Pago del Medicamento de Metadona provisionales y el nUmero de copias de los m
coincidan con el RecibBResguardcenviado por el Departamento de Tesotefitanando
conjuntamente con la secretayiasomprometiéndose las partes al cuidado y buen manejo
los mismos

- En el caso, que el CIJ, UH o UTPPCH no cuente con Secretaria en algun turno (p
contar en plantilla, incapacidad o vacaciones), designara &esponsablgpersonal
contratado por Centros de Integracion Juvenil Ap@ra el manejo del SIF, asi como para |
custodia del block de Pases de Consulta o Pases por Hospitalizacion provisionales y e
de los mismos

- Verificara que las cuotas se ¢eb conforme al Manual para la Fijacion de Cuotas (
Recuperacion.

- Informara al Departamento de Tesoreria via correo electrgfocmediante oficiccuando
exista algun convenio con otra Instituci@n el queespecificar&l nimero de convenip
las cuotas establecidaenel mismo.

- Supervisara que la Secretaria realice el depdsito por cuotas de recuperacion semanalrn
en caso de que lo considere necesario, podra sdkcitealizar 2 o0 mas depdsitos a |a
semana.

- En el caso, de no realizarse el depdsito semanal por cuotas de recuperacion o este
forma extemporanea, informara al Departamento de Tesoreria mediante oficio especifi
el motivo que impidi6 realizarlo.

- Verificara que la Secretaria envie sentargate por valija al Departamento de Contabilida
y Departamento de Tesoreghoriginaly copia respectivamentie la Relacion de Paspsr
Cobro deCuotas de RecuperacioRecibo de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectiy
Pdlizas y comprobante delplisito otorgado por el Banco.
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- En caso de extravio de un Pase de Consulta, Pase por Hospitalizacion, Recibo de In
provisionaleso dinero, debera elaborar un Acta Administrativa en original y 4 cop
firmada por él y 2 testigos especificandoheshos y distribuira de la siguiente manera:

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

22 copia: Organo Interno de Control

32 copia: Departamento de Contabilidad

43, copia: Archivo

- Verificara larealizacion del corte al cierre de mes y de afio de la documentacion referer
Ingresos, Pases de Consulta, Pases por Hospitaliz&=6ibo de Ingresos (provisionales) y
Recilo para elPagodel Medicamento de Metadana

- Supervisara que se envie el @dp de la informacion del Sltanto 4 Deparamento de
Tesoreriacomo al Departamento de Contabilidamnforme alos requerimients de los
Mismos.

- Verificara que le sea notificado al Departamento de Tesoreria mediante oficio, cuand
Pasegor Cuotasle Recuperaciog los Recibos de Ingreso® se encuentren fisicamente
(que no se hayan impreso correctamente o porque no se realiz6 la correcta distribucion

- Firmara de visto bueno el Pase correspondientdo por razones fortuitak pacienteno
pueda realiza el pago del servicio recibido, asi como cuarsd@ derechohabiente
derivado de otra Institucion con la cual se haya firmado un Convenio

Departamento de Tesoreria

- Solicitaralos conveniosa la Subdireccion de Promocion Institucionmra su actualizacion
en el SIF, una vez que el Directdel CIJ, UH o UTPPCHo haya notificado al mismo
departamento.

- Revisara que todos los Pases de ConsBHaes por Hospitalizacién, Recibos de pago por
medicamento de metadogaRecibosde Ingress que envien las unidades via vakisté
foliados en forma consecutiva.

- Enviara en forma anual o cuando se requiera a cadaUElJy UTPPCH,la papeleria
correspondiente a Pases de ConsuMases por HospitalizacidfRRecibos de Ingreso y/o
Recibos Praisionales; junto con el Ré&o-Resguardo correspondiente.
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Departamento de Contabilidad

- Recibira semanalmentel original de la Relacion de Pases pgoobro deCuotas de

Subdireccion de Promocion Institucional

- Informara al Departamento de Tesoreria cuando extstavenios con otras Instituciones g

Verificara que las cuotas de recuperacion cobradas sean acordes a los tabul
establecidos en el Manuadra la Fijacion de cuotas de Recuperacion

Actualizard conjuntamente colas areascorrespondientesas ventanas de captura de
Sistema Integral Financiero, cada que estas requieran modificaciones a los servicig
Programa de Tratamiento y Rehabilitacion, de acuerdo con la informacion que le
proporcionada por la Subdireccion denGolta Externa y Subdireccion de Hospitalizacion
Proyectos Clinicos.

Enviaralas actualizaciones de las pantallas del S65&1J, UH o UTPPCHonjuntamente
con & Departamento de Contabilidad.

Capacitara al personal que utiliza el SIF y proporcéasesoria cuando se le requiera.

Recibira del ClJ, UH o UTPPCH el corte del cierre del mes, de afio o cada que se prg
un cambiode Director en alguna de estas unidades, la documentacién referente a Pas
Consulta, Pases por Hospitalizacion, Realeaoingresos tanto del SIF como Provisionales
Relacion de Pases y Reporte de Ingresos en Efectivo, revisando que coin
consecutivamente los Pases y los Recibos de Ingresos y archivara en el expe
correspondiente.

Recuperacion, Recibos de Ingresos, Reporte de Ingresos en Efectivo, Pdliza de Ing
respectiva y comprobante del depdsito otorgado por el bamgada por los CIJ, UH y
UTPPCH y realizara el registro contable correspondiente.

Solicitardal Director del ClJ, UH o UTPPCHbs respaldos del SIF para lalidacion y
registrodelas polizagde Ingresos

Enviara las actualizaciones de las pantallas del SIF a los CIJ, UH o UT&P{idtamente
con & Departamento de Tesoreria.

Estados por el cual sstablezcaina cuota de recuperacion.
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POLITICAS DE OPERACION ESPECIFICAS PARA LOS CIJ

Secretaria del CIJ

Cobrara la cuota de recuperacion el mismoaBapuésle que se brinde ellosservicics.

- En el caso de los convenios, la cuota de recuperacion podra ser cobrada semanal, quin
mensualmete, de acuerdo con lo establecido en el mismo.

- Expedird un solo Pase por todos los servicios recibidos de acuerdo con el tabulador ¢
encuentra en el Manual para la Fijaciéon de Cuotas de Recuperacion

- En el caso de las Pruebas Réapidas de Detedei@rogas (Antidoping), cobraed paciente

y/o familia la cuota correspondiente, exceptuando las pruebas gratuitas que se realiz
dias lunes a los pacientes que forman parte del proyecto centro de dia.

Director del CIJ

- Firmara de autorizacién exl Pase de Cuota de Recuperacion la exencion de pago de [
Consulta a los Pacientes que formen parte del Programa de Motivacion por Consistencig
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