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INTRODUCCION

El presente documento integra el objetivo del manual, marco juridico e informacion clara y precisa
sobre los procedimientos, flujogramas y formatos a utilizar en el desempefio del personal que labora

en la Oficina de Convenios sirviendo como guia para la estandarizacion de los procesos.

La integracion de este manual ha sido realizada por la Oficina de Convenios, sancionada por el
Departamento de Planeacion y autorizada por la Subdireccion de Recursos Financieros y la Direccién

de Administracion.



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONVENIOS

L

INER

Rev. 2

Cadigo:
NCDPR 080

Hoja 2 de 114

I OBJETIVO

Establecer las politicas, normas y desarrollo de las actividades que se llevan a cabo en la Oficina de

Convenios, con la finalidad de ofrecer una guia en el ejercicio de las funciones del personal que integra

el area.
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Il. MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS
DOF. 05-02-1917
Ref. 06-06-2019

LEYES

Ley Organica de la Administracion Publica Federal
DOF. 29-12-1976
Ref. 14-05-2019

Ley Federal del Trabajo
DOF. 01-04-1970
Ref. 02-07-2019

Ley General de Salud
DOF. 07-02-1984
Ref. 24-12-2018

Ley Federal para Entidades Paraestatales
DOF. 14-05-1986
Ref. 01-03-2019

Ley Federal de Procedimiento Administrativo
DOF. 04-08-1994
Ref. 18-05-2018

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF. 04-01-2000
Ref. 10-11-2014
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Ley Aduanera
DOF. 15-12-1995
Ref. 24-12-2018

Ley de la Propiedad Industrial
DOF. 27-06-1991
Ref. 18-05-2018

Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las mismas
DOF. 04-01-2000
Ref. 13-01-2016

Ley General de Proteccion Civil
DOF. 06-06-2012
Ref. 19-01-2018

Ley de los Institutos Nacionales de Salud
DOF. 26-05-2000
Ref. 16-02-2018

Ley General de Responsabilidades Administrativas
DOF. 18-07-2016
Ref. 12-04-2019

Ley de Ciencia y Tecnologia
DOF. 05-06-2002
Ref. 08-12-2015

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
DOF. 04-05-2015

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion
DOF. 11-06-2003
Ref. 21-06-2018
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Ley General de Archivos
DOF. 15-06-2018

Ley de Ingresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal de 2019
DOF. 28-12-2018

Ley Federal de Sanidad Animal
DOF. 25-07-2007
Ref. 16-02-2018

Ley de Amparo, Reglamentaria de los articulos 103 y 107 de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos

DOF. 02-04-2013

Ref. 15-06-2018

Ley de Asistencia Social
DOF. 02-09-2004
Ref. 24-04-2018

Ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
DOF. 18-03-2005

Ley de Comercio Exterior
DOF. 27-07-1993
Ref. 21-12-2006

Ley de Seguridad Nacional
DOF. 31-01-2005
Ref. 26-12-2005

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores Publicos, Reglamentaria de los articulos 75y 127
de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

DOF. 05-11-2018

Sentencia SCJN 20-05-2019
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cODIGOS

Cadigo Civil Federal
DOF. 26-05-1928
Ref. 03-06-2019

Cadigo Penal Federal
DOF. 14-08-1931
Ref. 12-04-2019

Cddigo Federal de Procedimientos Civiles
DOF. 24-02-1943
Ref. 09-04-2012

Cadigo Nacional de Procedimientos Penales
DOF. 05-03-2014
Ref. 25-06-2018

Cadigo Fiscal de la Federacion
DOF. 31-12-1981
Ref. 16-05-2019

REGLAMENTOS

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales
DOF. 28-06-2006
Ref. 30-03-2016

Reglamento de la Ley Federal del Derecho de Autor
DOF. 22-05-1998
Ref. 14-09-2005
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Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
DOF. 11-06-2003
Ref. 11-06-2003

Reglamento de la Ley General de Acceso de las Mujeres a una vida Libre de Violencia
DOF. 11-03-2008
Ref. 14-03-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Prestacion de Servicios de Atencion Médica
DOF. 05-04-2004
Ref. 17-12-2014

Reglamento de la Ley General de Salud en Materia de Investigacion para la Salud
DOF. 06-01-1987
Ref. 02-04-2014

Reglamento de la Ley de la Propiedad Industrial
DOF. 23-11-1994
Ref.16-12-2016

Reglamento de la Ley Aduanera
DOF. 20-04-2015
Ref. 22-12-2017

Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionadas con las Mismas
DOF. 28-07-2010

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF. 28-07-2010

Reglamento de los Articulos 121 y 122 de la Ley Federal de Trabajo
DOF. 05-06-2014
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Reglamento de Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental
DOF. 11-06-2003

Reglamento de la ley de Bioseguridad de Organismos Genéticamente Modificados
DOF. 19-03-2008
Ref. 06-03-2009

Reglamento de la Ley de Comercio Exterior
DOF. 30-12-1993
Ref. 22-05-2014

Reglamento de la Ley Federal de Sanidad Animal
DOF. 21-05-2012

Reglamento de la Ley General para el Control del Tabaco
DOF. 31-05-2009
Ref. 09-10-2012

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Control Sanitario de la Disposicién de Organos, Tejidos
y Cadaveres de Seres Humanos

DOF. 20-02-1985

Ref. 26-03-2014

Reglamento de la Ley de Salud de Publicidad
DOF. 04-05-2000
Ref. 14-02-2014

Reglamento de la Ley de Salud en Materia de Sanidad Internacional
DOF. 18-02-1985
Ref. 10-07-1985
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DECRETOS

Decreto por el que se crea la Comision Nacional de Arbitraje Médico
DOF. 03-06-1996

Decreto que reforma y adiciona al diverso por el que se establecen los criterios para el otorgamiento
de condecoracién y premios en materia de salud publica
DOF. 20/07/2016

Decreto por el que se establece el Sistema de Cartillas Nacionales de Salud
DOF. 20-10-1978

Decreto por el que se reforman y adicionan diversas disposiciones de la Ley de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
DOF. 05-09-2007

ACUERDOS

Acuerdo por el que se establecen las bases generales para la rendicibn de cuentas de la
Administracién Publica Federal y para realizar la entrega-recepcion de los asuntos a cargo de los
servidores publicos y de los recursos que tengan asignados al momento de separarse de su empleo,
cargo o comision.
DOF. 06-07-2017

Acuerdo por el que se establecen los lineamientos para la accesibilidad de las personas con
discapacidad a inmuebles federales
DOF. 12-01-2004

Acuerdo por el que se crea el Comité Nacional de Guias de Practica clinica
DOF. 13-06-2008
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Acuerdo por el que se crea la Comision Interinstitucional de Investigacion en Salud
DOF. 19-10-1983

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos para el envio, recepcioén, control y cobro de las
sanciones econdémicas y multas que impone la Secretaria de la Funcion Publica
DOF. 06-09-2012

Acuerdo por el que se crea el Comité de Investigacion en Salud
DOF. 11-01-1985

Acuerdo por el que se emiten las Disposiciones Generales para la Integracion y Funcionamiento de
los Comités Hospitalarios de Bioética y se establecen las unidades hospitalarias que deben de contar
con ellos, de conformidad con los criterios establecidos por la Comisién Nacional de Bioética

DOF. 31-10-2012

Acuerdo por el que se establecen los Lineamientos que regulan el nombramiento de los titulares de
las unidades encargadas del apoyo juridico de las depenedencias y entidades de la Administracion
Publica Federal

DOF. 14-12-2018

NORMAS OFICIALES MEXICANAS

Norma Oficial Mexicana NOM-006-SSA2-2013. Para la prevencion y Control de la tuberculosis en la
atencién primaria a la salud.
DOF. 13-11-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-004-STPS-1999. Sistemas de proteccion y dispositivos de seguridad en
la maquinaria y equipo que se utilice en los centros de trabajo

DOF. 31-05-1999

Ref. 16-06-1999
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Norma Oficial Mexicana NOM-030-SSA3-2013. Que establece los requisitos arquitectdnicos para
facilitar el acceso, transito, uso y permanencia de las personas con discapacidad en establecimientos
de atencion médica ambulatoria y hospitalaria del Sistema Nacional de Salud

DOF. 12-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-015-SSA3-2012, Para la Atencion Integral a personas con discapacidad
DOF. 14/09/2012

Norma Oficial Mexicana NOM-024-SSA3-2010, Que establece los objetivos funcionales y
funcionalidades que deberan de observar los productos de Sistemas de Expediente Clinico Electrénico
para garantizar la interoperabilidad procesamiento, interpretacion, confidencialidad, seguridad y uso
de estandares y catalogos de la informacion de los registros electronicos en salud.

DOF. 08-09-2010

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA3-2012, Asistencia Social, Prestacién de servicios de
Asistencia Social a Adultos y Adultos Mayores en Situacién de Riesgo y Vulnerabilidad
DOF. 13-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-012-SSA3-2012, Que establece los criterios para la ejecucion de
proyectos de investigacién para la salud en seres humanos
DOF. 04-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-177-SSA1-2013, Que establece las pruebas y procedimientos para
demostrar que unos medicamentos son intercambiables. Requisitos a que deben de sujetarse los
Terceros Autorizados que realicen las pruebas de intercambialidad. Requisitos para realizar los
estudios de biocomparabilidad. Requisitos que deben sujetarse a los Terceros Autorizados Centro de
Investigacion o Instituciones Hospitalarias que realicen las pruebas de biocomparabilida

DOF. 20-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-031-SSA2-1999 para la atencioén a la salud del nifio
DOF. 09-11-2001
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Norma Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010 Asistencia social. Prestacion de servicios de asistencia
social para nifios, nifias y adolescentes en situacion de riesgo y vulnerabilidad
DOF. 25-02-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-206-SS1-2002 Regulacion de los servicios de salud que establece los
criterios de funcionamiento y atencion en los servicios de urgencias de los establecimientos de
atencion médica.
DOF. 15-09-2004

Norma Oficial Mexicana NOM-019-STPS-2011, Constitucion, Integraciéon, organizaciéon vy
funcionamiento de las comisiones de seguridad e higiene
DOF. 13-04-2011

Proyecto de Modificacion a la Norma Oficial Mexicana NOM-234-SSA1-2003, Utilizacion de que
campos clinicos para ciclos clinicos e internado de pregrado, para quedar como: Proyecto de Norma
Oficial Mexicana PROY-NOM-033-SSA3-2013, Educacion en Salud. Criterios para la utilizacion de os
establecimientos para la atencién médica como campos clinicos para ciclos clinicos e internado de
pregrado de la licenciatura de medicina

DOF. 21-10-2014

Norma Oficial Mexicana NOM-040-SSA2-2004. En materia de informacioén en salud
DOF. 28-09-2005

Norma Oficial Mexicana NOM-052-SEMARNAT-2005, establece las caracteristicas, el procedimiento
de identificacion, clasificacion y los listados de los residuos peligrosos
DOF. 23-06-2006

Norma Oficial Mexicana NOM-028-NUCL-2009. Manejo de desechables radioactivos en instalaciones
radioactivas que utilizan fuentes abiertas
DOF. 04-08-2019

Norma Oficial Mexicana NOM-030-STPS-2009. Servicios preventivos de seguridad y salud en el
trabajo-funciones y actividades
DOF. 22-12-2009
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Norma Oficial Mexicana NOM-031-STPS-2011. Construccion-condiciones de seguridad y salud en el
trabajo
DOF. 04-05-2011

Norma Oficial Mexicana de Emergencia NOM-EM-003-SSA2-2008. Para la vigilancia epidemiolégica,
prevencion y control de enfermedades transmitidas por el vector
DOF. 30-09-2008

Norma Oficial Mexicana NOM-029-STPS-2011, Mantenimiento de las instalaciones eléctricas en los
centros de trabajo-condiciones de seguridad
DOF. 29-12-2011

Norma Oficial Mexicana NOM-022-SSA2-2012. Para la prevencion y control de brucelosis en el ser
humano
DOF. 11-07-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-037-SSA2-2012. Para la prevencion, tratamiento y control de las
dislipidemias
DOF.13-07-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-026-SSA3-2012, Para la practica de la cirugia mayor ambulatoria
DOF. 07-08-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-253-SSA1-2012. Para la disposicion de sangre humana y sus
componentes con fines terapéuticos
25-11-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-027-SSA3-2013. Regulacion de los servicios de salud. Que establece
los criterios de funcionamiento y atencién en los servicios de urgencias de los establecimientos para
la atencién médica

DOF. 04-09-2013
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Norma Oficial Mexicana de emergencia NOM-EM-001-SSA1-2012, Medicamentos biotecnologicos y
sus biofarmacos. Buenas practicas de fabricacion. Caracteristicas técnicas y cientificas que deben
cumplir éstos para demostrar su seguridad, eficacia y calidad. Etiquetado. Requisitos para realizar los
estudios de biocomparabilidad y farmacovigilancia.

DOF. 20-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-007-SSA3-2011. Para la organizacion y funcionamiento de los
laboratorios clinicos
DOF. 27-03-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-241-SSA1-2012. Buenas practicas de fabricacion para establecimientos
dedicados a la fabricacién de dispositivos médicos
DOF. 11-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-004-SSA3-2012. Del expediente clinico
DOF. 15-10-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-131-SSA1-2012. Productos y servicios. Férmulas para lactantes, de
continuacion y para necesidades especiales de nutricién. Alimentos y bebidas no alcohdlicas para
lactantes y nifios de corta edad. Disposiciones y especificaciones sanitarias y nutrimentales.
Etiquetado y métodos de prueba.

DOF. 10-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-028-STPS-2012. Sistema para la administracion del trabajo-seguridad
en los procesos y equipos criticos que manejen sustancias quimicas peligrosas
DOF. 06-09-2012

Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSA3-2012. Regulacion de los servicios de salud- Para la practica
de la acupuntura humana y métodos relacionados
DOF. 18-09-2012
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Norma Oficial Mexicana NOM-016-SSA3-2012. Que establece las caracteristicas minimas de
infraestructura y equipamiento de hospitales y consultorios de atencion médica especializada
DOF. 08-01-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSA3-2013. Para la practica de enfermeria en el Sistema Nacional
de Salud
DOF. 02-09-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-051-SSA1-2013. Buenas practicas de fabricacion de medicamentos
DOF. 05-02-2016

Norma Oficial Mexicana NOM-025-SSA3-2013. Para la organizacion y funcionamiento de las unidades
de cuidados intensivos
DOF. 17-10-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-009-SSA2-2013, Promocién de la salud escolar
DOF. 09-12-2013

Norma Oficial Mexicana NOM-010-SSA2-2010, Para la prevencion y el control de la infeccién por Virus
de la Inmunodeficiencia Humana
DOF.02-05-2018

Norma Oficial Mexicana NOM-034-SSA3-2012, Regulacion de los Servicios de Salud. Atencion

meédica prehospitalaria

DOF. 23-09-2014

PLANES Y PROGRAMAS

Plan Nacional de Desarrollo 2019-2024
DOF. 12-07-2019
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LINEAMIENTOS

Lineamientos que deberan de observar las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica
Federal, en la recepcion, procesamiento, tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso
a datos personales que formulen los particulares, con exclusion de las solicitudes de correccion de
dichos datos

DOF. 25-08-2003

Lineamientos por los que se establece medidas de austeridad en el gasto de operacién en las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Federal
DOF. 22-02-2016

Lineamientos para el cumplimiento de obligaciones de transparencia, acceso a la informacion
gubernamental y rendicidon de cuentas, incluida la organizacion y conservacion de archivos, respecto
a recursos publicos federales transferido bajo cualquier esquema al Presidente electo de los Estados
Unidos Mexicanos y a su equipo de colaboradores durante el ejercicio 2012

DOF.21-06-2012

OTROS

Estatuto Organico del Instituto Nacional de Enfermedades Respiratorias Ismael Cosio Villegas
DOF. 05-10-2016.

Condiciones Generales de Trabajo de la Secretaria de Salud 2016-2019
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y procedimientos que regirdn la negociacion vy
formalizacion de los convenios de prestacion de servicios médicos y hospitalarios que
formaliza el INER con instituciones publicas y privadas, con la finalidad de dar a tencion
a los pacientes de convenio y obtener recursos propios para el Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios, al Departamento
de Asuntos Juridicos, a la Direccion Médica y a la Direccion General.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las instituciones publicas y privadas que

intervienen en la negociacion y formacion de convenios de subrogacion.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracién con el personal adscrito, quienes deberan dar
cumplimiento al mismo.

La promocion de los servicios médicos corresponde a la Oficina de Convenios, no
obstante, la Direccién Médica es la responsable de natificar si el Instituto es capaz de
proveer los servicios requeridos.

Los convenios tendran una vigencia con un maximo de 5 afos, al momento de su
conclusién debera valorarse si éste va a ser o no renovado por las partes.

Las cuotas de recuperacion seran autorizadas por parte de la Secretaria de Hacienda y
Crédito Publico (SHCP) y se determinaran en funcion de los costos de los servicios,
autorizados por las Direcciones Médica y la Direccion de Administracion.

El Departamento de Economia de la Salud, sera el responsable de determinar los costos
para cada uno de los servicios, utilizando la metodologia aprobada por las autoridades

respectivas.
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3.6

3.7

El Departamento de Asuntos Juridicos sera el responsable de la revisién y aprobacion

del aspecto legal de los convenios, y una vez revisados, seran autorizados y firmados

por la Direccién Médica y la Direccion General.

El Departamento de Asuntos Juridicos, sera el responsable de notificar a las areas

involucradas en la formalizacién de los convenios, cuando estos se encuentren

debidamente formalizados; asimismo, enviara una copia del convenio formalizado y

autorizado.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. Documentos o

Responsable Act. Descripcion de actividades anexo

La jefale de la Oficina de 1 Agenda visitas para posibles
Convenios negociaciones de convenios de
atencién hospitalaria con
instituciones publicas y privadas
derivadas de dos fuentes principales
ya sea que el Instituto se acerque a
otras instituciones o que otras
Instituciones se acerquen al Instituto.

2 Solicita entrevista con la Institucion.

3 Confirma fecha y hora de la
entrevista.

4 Realiza la presentacién para dar a
conocer los servicios médicos que
proporciona el Instituto,
mencionando los beneficios de la
formalizaciéon de un convenio.

5 Entrega a la institucién publica o Convenio
privada la documentacion que
servira para iniciar los tramites de
formalizacion.

¢ Convenio modelo vigente avalado
por el Departamento de Asuntos
Juridicos en el Instituto.

¢ Catalogo de cuotas de
recuperacioén vigente, elaborado
por el Departamento  de
Economia de la Salud del Instituto
y aprobado por la SHCP.

6 Realiza el seguimiento de
propuestas para formalizacion de
convenios, con el fin de resolver
dudas o ampliar la informaciéon
proporcionada, por los siguientes
medios: via telefénica, via correo
electrénico y/o entrevistas
personalizadas.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Institucién con la que se tenga
el convenio

Envia modelo de convenio
requisitado con las adecuaciones
solicitadas al Departamento de
Asuntos Juridicos en la institucion,
asi como copias fotostaticas de la
documentacion que acredita la
personalidad juridica de esa Unidad
Administrativa.

Convenio

Departamento de Asuntos
Juridicos

Recibe, revisa y sanciona el
convenio, cumpliendo las
expectativas del Instituto y en apego
a la normatividad vigente.

Envia a la Direccion Médica y a la
Direccion General del Instituto, dos
tantos en original del convenio y
anexos para recabar las firmas
correspondientes.

Convenio

Convenio

Direccién Médica y Direccion
General

10

Rubrica cada hoja del convenio y
anexos, firma al final del documento
y lo devuelve al Departamento de
Asuntos Juridicos para los tramites
subsecuentes.

Convenio

Departamento de Asuntos
Juridicos

11

12

Envia a la Institucion el convenio
debidamente formalizado por las
autoridades del Instituto.

Registra y conserva un ejemplar
orginal del convenio con los anexos
respectivos y envia copia simple a
las areas involucradas.

Convenio

Convenio

Oficina de Convenios

13

14

Vigila el cumplimiento de lo pactado
en el convenio para atencién de los
pacientes, asi como el vencimiento
del mismo y de las cuotas.

Inicia oportunamente el mismo
procedimiento para el refrendo del
convenio y el catalogo de cuotas.
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Responsable

No.

Act. Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Convenios

15 | Envia oportunamente el catélogo de
cuotas que regira en cada ejercicio.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Convenios

Institucion con la que
se tenga el convenio

Departamento de
Asuntos Juridicos

INICIO

A 4 1

Agenda visitas para
posibles negociaciones
de convenios de
atencion hospitalaria con
instituciones publicas y
privadas derivadas de
dos fuentes principales
ya sea que el Instituto se
acerque a otras
instituciones o que otras
Instituciones se
acerquen al Instituto

6

Realiza el seguimiento
de propuestas para
fomalizaciéonde
convenios, con el finde
resolver dudas o ampliar
lainformacion
proporcionada, por los
siguientes medios: via
telefdnica, via correo
electrénico y/o
entrevistas
personalizadas

Solicita entrevista con la
Institucion

Confima fechay hora
de la entrevista

A 4 4

Realiza la presentacion
paradar a conocer los
servicios médicos que
proporciona el Instituto,
mencionando los
beneficios de la
formalizacionde un
convenio

5

A 4

Entrega a la institucion
publica o privada la

documentacion que
servird para iniciar los
tréamites de
formalizacion.
*Convenio modelo
vigente avalado por el
Departamento de
Asuntos Juridicos en el
Instituto.

*Catalogo de cuotas de
recuperacion  vigente,
elaborado por el
Departamento de

Economia de la Salud
del Instituto y aprobado
por la SHCP.

Convenio

v

Envia modelo de
convenio requisitado con
las adecuaciones
solicitadas al
Departamento de
Asuntos Juridicos en la
institucion, asi como
copias fotostaticas de la
documentacion que
acredita la personalidad
juridica de esa Unidad

Administrativa

Convenio

; 8

Recibe, revisa y
sanciona el convenio,
cumpliendo las
expectativas del Instituto
yenapego ala
normatividad vigente

Convenio

L

A 4 9

Envia ala Direccion
Médica y a la Direccion
General del Instituto, dos
tantos en original del
convenioy anexos para
recabar las fimas
correspondientes

Convenio

L
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Direccion Médica y Direccion
General

Departamento de Asuntos

it Oficina de Convenios
Juridicos

10 l 1" l 13

Rubrica cada hoja del . P
convenio y anexos, firma convento debidamente
a finlal (éel dolcumelnto y formalizado por las Convenio
De%aretzlrfneeﬁoade autoridades del Instituto
Asuntos Juridicos para q
los tramites
subsecuentes Convenio v 12
Registra y conserva un
ejemplar orginal del
convenio conlos anexos| Convenio
respectivos y envia
copiasimple alas areas
involucradas

Entrega a la Direccion
Médica y a la Direccion
General del Instituto, dos
tantos en original del
convenioy anexos para
su fima, debidamente
formalizados por la
Unidad de Apoyo
Juridico en el Instituto

A 4

Inicia oportunamente el
mismo procedimiento
parael refrendo del
convenioy el catalogo
de cuotas

A 4

Envia oportunamente el
catalogo de cuotas que
regirad en cada ejercicio

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros iz . e Lo
conservacion conservarlo identificacion Unica
Convenio 2 afos Departamer]tq de No aplica
Asuntos Juridicos

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  SHCP. Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Convenio




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Rev. 2

. SALUD

SECRETARIA DE SALUD

OFICINA DE CONVENIOS

Cadigo:
NCDPR 087

1. Procedimiento para llevar a cabo
la negociacion y formalizacion de
convenios de subrogaciéon

INER
Hoja 26 de 114

10.1

INER
INSTITUTO MACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS

CONVENIO PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS MEDICOS HOSPITALARIOS,
QUIRURGICOS Y ASISTENCIALES, QUE CELEBRAN POR UNA PARTE, XXXOOU(XXX,
JOOOCCOOO, REPRESENTADA EN ESTE ACTO POR EL LIC.
XOOOOOOOOOOCOOO0OOCOM. APODERADO  LEGAL, A QUIEN EM LO SUCESIVO SE
LE DEMOMIMARA COMO “X00XX", ¥ POR LA OTRA PARTE EL INSTITUTO
NACIONAL DE ENFERMEDADES RESPIRATORIAS ISMAEL COSIO VILLEGAS,
REPRESENTADO POR EL DOCTOR XXOQOOOOOOOOOOOOODOXX,  DIRECTOR
GENERAL, ASISTIDO POR EL DOCTOR XXOOOCOOOOOCCOOCOOXKXX, DIRECTOR
MEDICO, A QUIENES EN LO SUCESIVO SE LES DENOMINARA COMO EL “INER",
RESPECTIVAMENTE, ¥ EN SU CONJUNTO COMO LAS PARTES, SUJETANDOSE AL
TENOR DE LAS SIGUIENTES:

DECLARACIONES:
LEX0OCOOCCXX X X", POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE MANIFIESTA QUE:
14, Es una sociedad legalmente constituida de conformidad con las leyes mexicanas,

otorgada ante la fe del Motario Publico nimero xXdel Distrito Federal, Lic.
OOOOOCO0CONd, e inscrita en el Registro Poblico de la Propiedad y del Comercio

diciembre de XXX,

1.2, Su representante acredita su personalidad mediante escritura nimero XXXxXxX de
fecha X000 de mayo de MOUXK, de fecha X de X000 de X000 otorgada ante
el Lic. XOOOOO0000GC, Notario nimero 0046, cuyo primer testimonio guedd
inscrito en el Registro Piblico de Comercio del Distrito Federal, bajo el folio
mercantil JOOO0CK de fecha XXX de X00000 de XOOCOO Asimismo declaran el
LIC SOCCOGOOOOCGGOONGKKK. que dicho poder no les ha side revocado ni
limitado en forma alguna, por lo que son capaces para obligar a “xoooooom”™
mediante &l presente instrumento;

1.3. Se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de la Secretaria de
Hacienda y Grédito PUBIIco, cON |CIaVE XXXXXKERKKX.

1.4, Para efectos de este Convenio sefiala como domicilio €l ubicado en calle
SO, RIS 0 xoooed, coloniaseooooo, Delegacion wooooos, Codigo Postal, oo,

Il. EL INER, POR CONDUCTO DE SU REPRESENTANTE, MANIFIESTA QUE:

1.1, De conformidad caon lo dispuesto en los articulos 1°, 3° fraccién | y 45, de |a Ley
Orgénica de la Administracién Publica Federal, 2, fraccidn lll y & fraccion IV, de la
Ley de los Institutos Macionales de Salud, asi como 12, 5°, 11 y 14 fraccion |l de la
Ley Federal de Entidades Paraestatales, es un Organismo Descentralizado de la
Administracion Poblica Federal, con personalidad juridica y patrimonio propios, que

Convenio
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es considerada como Instituto Macional de Salud, el cual goza de avtonomia de
gestidn para e cabal cumplimiento de sus objetivos, entre ellos, coadyuvar al
funcionamiento consolidacion del Sistema Nacional de Salud, realizar
investigacion cientifica, as/ como la formacidn y capacitacién de recursos humanos
para la prestacion de servicios de atencidn médica de alta especialidad a la
poblacion en general de todo el territorio nacional, que presenta padecimientos del
aparato respiratorio.

1.2 El Dr. Jorge Salas Hernandez, en su cardcter de Director General == encuentra
facultado para suscribir el presente instrumento, con fundamento en lo dispuesto en
los articulos 22 fraccion |, 5% fraccion | de la Ley Federal de Entidades
Paraestatales, asi como 14y 19, fraccidn |, de la Ley de los Institutos Macionales de
Salud, lo que acredita con €l nombramiento expedido a su favor por la Junta de
Gobierno del Institute Macional de Enfermedades Respiratorias lsmasl Cosio
Villegas, de fecha 01 de julio de 2013, registrado en el Libro nimero 1/2013, de
Mombramientos de la Secretaria de Salud, bajo el nomero 8, Foja 2, de 28 de junio
de 2013.

1.3 Para efectos de este instrumento, sefiala como su domicilio el ubicado en Calzada
Tlalpan, Nomero 4802, Colonia Seccion XV, Codigo Postal 14080, en México,
Distrito Federal

1.4, Se encuentra inscrito en el Registro Federal de Contribuyentes de 1a Secretaria de
Hacienda y Crédito Piblico, con la clave INE-850 7.

lll. AMEAS PARTES DECLARAN QUE:

1.1, Para los efectos de este instrumento, =e entenderd por PACIENTE &
DERECHOHABIENTE, & cada persona que sea enviada por “XXXXXXXXXX™a
efecto de que se le proporcionen los servicios objeto de este instrumento.

.2, Es su voluntad celebrar €l presente convenio, reconociéndose mutuamente la
personalidad con la que se ostentan, sujetandose a las siguientes:

CLAUSULAS
OBJETO DEL CONVENIO

PRIMERA. EL INER proporcionard de acuerdo a su capacidad técnica-operativa
instalada, los servicios médicos hospitalarios, quirbrgicos y asistenciales, conforme a su
especialidad, a los PACIENTES que “X00000(X", envie para su atencion, dentro de sus
instalaciones, deconformidad con las normas técnicas y éticas aplicables en el campo de la
medicina, obligindose “XXXCOOOCXX", a pagar como contraprestacion las cuotas
establecidas en el Catdlogo de Cuotas de Recuperacion deEL INER, que farma parte de
este instrumento como Anexo 1, digitalizado.
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SEGUNDA. En caso de que EL INER esté en imposibilidad de utilizar algin equipo
existente y necesario para el tratamiento, o de que no cuente con el mismo, “X000000CC,
se encargard de realizar |0 necesario para enviar a sus pacientes a otras instituciones u
hospitales para que sean practicados dichos estudios, obligdndose en forma directa a cubrir
el costo de los mismos.

REQUISITOS ¥ PROCEDIMIENTO PARALA ATENCION

TERCERA.
siguiente:

La prestacion delos servicios objeto del presente instrumento, se sujetard alo

a) “XXXXXKXKK”, remitird a los PACIENTES con una CARTA DE REFERENCIA PARA
ATEMCICOM MEDICA, dirigida al Director Médico de EL INER, |a que debera estar avtorizada
por el funcionario facultado para ello v sefalando en forma clara los datos generales del
paciente como son: nombre, diagnostico, servicio solicitado, nombre y firma de la persona
autorizada, misma que tendrd una vigencia de “XXO0000OKXX", contadas a partir de su
emisian.

b) ROGOOOOOO0CK”, se obliga a notificar por escrito a EL INER, el nombre (s) y firma
(s)de la (s) persona (s) autorizada (s) para otorgar la carta de referencia a los pacientes que
sean enviados para la prestacion del servicio materia de este instrumento. Cualguier cambio
de nombre o firma que no sean nofificados oportunamente a EL INER, no relevara a
del cumplimiento de las obligaciones contraidas en este documento.
Tampoco lo exime del pago de los servicios que se hubiesen prestado como consecuencia
de esta omision.

¢) Los PACIENTES deberdn presentarse en el madulo de atencidn a pacientes de convenio
de EL INER o llamar a los teléfonos siguientes: directo 54-87-17-47, conmutador 54-87-17-
00 extension 4038 y 5262, En todos los casos, los pacientes deberan presentar ademas de
la carta de referencia, una identificacion oficial con fotografia, a efecto de verificar su
identidad.

d) Los PACIENTES deberan cumplir con los tramites y los procedimientos de protocala
establecidos por EL INER, debiendo sujetarse a los reglamentos internos de éste.

€) EL INER podra proporcionar a los pacientes atendidos un resumen clinico dela atencion
recibida, cuando asi lo solicite el interesado, mediante escrito dirigido al modulo de
preconsulta de EL INER. Sélo se otorgard un resumen clinico por paciente.

CUOTAS
CUARTAEL INER determinard el costo de los servicios prestados de acverdo a lo

consignado en el Catalogo de Cuotas expedido por este, el cual forma parte integrante del
presente convenio, como Anexo 1 digitalizado.

[
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QUINTA. LAS PARTES convienen £n que los costos y servicios consignados en eI Catdlogo

en caso de actualizacian EL INER, dara aviso a “XXXXXXXXX", con guince dias
naturales de anticipacidn a la fecha de entrada en vigor, la cual se tendrd por aceptada sino
existiera manifestacion por escrito en sentido contrario, durante ese perioda.

FORMA Y LUGAR DE PAGO

SEXTAXXOOOOKXX" pagard a EL INER el importe de las facturas por los servicios
prestados, para tal efecto EL INER enviara a* " & los correos elecironicos
siguientes: . dentro de los primeros
10 dias naturales del mes siguiente al que se prestd el servicio, las facturas digitales en los
formatos PDF y XML debidamente requisitadas sin desglose del IVA debido a que el Instituto
estd exento de este impuesto. junto con las facturas, EL INER enviard una relacion por cada
paciente de los estudios y servicios proporcionados asi como del estado de cuenta
detallado.Por ningln motivo EL INERenviara los documentos en original que estén dirigidos
a este.

El pago ceberd realizarse a mas tardar dentro de los 30 dias naturales siguientes a la
recepcmn de la factura electronica el cual podrd prorrogarse por un tiempo igual, cuando
RO, a si lo solicite debidamente justificadas las causas, dicho pago
deberd ser realizado por parte de “XOO0OOOOCOOCO0CT, &l Banco BBVA Bancomer, en [a
cuenta 0444105443, clave interbancaria 012180004441054435, a nombre del Instituto
Macional de Enfermedades Respiratorias lsmael Cosio Willegas. #X00O0C000000M,
podra solicitar previa cita a EL INER, cualquier aclaracion sobre las facturas o documentos
soporte, dentro del plazo sefalado para su pago. Dicha aclaracion se llevard a cabo en el
domicilio del Instituto.

PENALIZACION

SEPTIMA. En caso de que el pago referido se retrase por causas ajenas a EL INER,
S ROOCOCOOOCCG™ acepta ¥ conviene en EL INER podra suspender |a prestacion de los
servicios objeto de este instrumento hasta en tanto no se realicen los pagos
correspondientes a las cuotas atrasadas. Una ver cubiertos los adeudos, el servicio serd
restablecido.

EXPEDIENTE CLINICO
OCTAVA. En |os casos que asi procedan, EL INER contard con un expediente clinico en el

que se consigne la informacion médica del paciente, en cumplimiento a lo establecido en la
Morma Oficial Mexicana MO SA3-2012, Del expediente clinico.
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CONFIDENCIALIDAD Y PROPIEDAD INTELECTUAL

NOVENA. Ambas partes se obligan a mantener con caracter estrictamente confidencial
todala informacian que en farma verbal, escrita o por cualquier otro medio, reciban una de la
otra con motivo del presente convenio.

Mo se considerard como informacion confidencial, aguella informacion que es o que se
deriva del dominio plblico o que de acuerdo con las leyes aplicables sea considerada como
tal.

Ambas partes acuerdan que no se hacen responsables por la exactitud de la informacion
objeto de este convenio gque provenga de terceros. Asimismo, no aceptardn ninguna
reclamacion o demanda de cualquier tipo derivada de posibles violaciones de derechos de
propiedad intelectual en que puedan incurrir tanto EL INER como “XO000XKX", con
motive del uso de dicha informacion, ya sea propia o de terceros. Cada parte =& obliga a
SACaren paz v a salvo de cualquier reclamacion o demanda que pordichas circunstancias se
presenten en contra de la ofra

Ambas partes conocen las responsabilidades y sanciones legales previstas en los articulos
210 v 211 del Codigo Penal Federal v sus correlativos en los Estados de la Replblica
Mexicana aplicables, asi como las establecidas en la Ley Federal de Derechos de Autory la
Ley de la Propiedad Intelectual, en el caso de incumplimiento con lo estipulado en la
presente clausula.

Todalainformacion materia de este convenio continuarasiendo propiedad de la parte que la
aporte, por lo que en virtud de este instrumento, ni EL INER ni * ", podran
otorgar aterceros por ningldn motive licencia, derecho de autor o cualgquier otro de propiedad
intelectual o industrial.

En caso de que cualquiera de las partes infringiera las disposiciones establecidas en la
presente clausula, serd responsable frente a la otra, por los dafios v perjuicios que se
puedan causar o se causen por incumplimiento en ésta, independientemente de las
sanciones a las que pueda ser acreedora de acuerdo a la legislacion mexicana.

Para el caso de gue sea requerida por autoridad competente, tanto EL INER como

, podran entregar la informacion que se les solicite sin incurrir en
|ncump||m|ent0. para lo cual se deberdn de notificar de inmediato dicha sitvacion a la
contraparte, a efecto de que esta tome las medidas necesarias.

La firma del presente convenio, no permite ni da derecho a LAS PARTES del uso de
cualquier medio publicitario plblico o privado, de las marcas y nombres comerciales
registrados a favor de cada una de ellas; por tanto, queda expresamente prohibido suuso
por parte de cualquier persona fisica o moral de ambas partes.

INER
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[FUERZA MAYOR O CASO FORTUITO.

DECIMA. Minguna de LAS PARTES serd responsable por incumplimientos derivados de
eventos de fuerza mayor o caso fortuito, tales como, explosiones, sismos, fendmenos
naturales, huelgas, revueltas civiles, sabotaje, terrorismo u otras situaciones similares y que
LAS PARTES, no hayan podido razonablemente prever o evitar, o en el caso de paro de
labores administrativas En estos supuestos |a parte afectada deberd notificarlo a la otra parte
tan pronto como le sea posible, asi como tomar las provisiones que se requieran para el
remedio de la situacidn de que se trate. En la inteligencia de que una vez superadas, se
reanudaran las actividades en |la forma y términos que determinen LAS PARTES.

VIGENCIA

DECIMA PRIMERA. La vigencia del presente CONVEnio serd a partir delafirma del presente
""""" . s0lo podrd prorrogarse
mediante acuerdo por escrito manifestando tal interés.

TERMINACION ANTICIPADA

DECIMA SEGUNDA. Queda expresamente acordado entre LAS PARTES que cualguiera de
ellas podrd dar por terminada la relacidn creada por el presente instrumento y sin
responsabilidad alguna, mediante notificacion por escrito entregada a la otra parte cuando
menos con treinta dias habiles de anticipacion ala fecha en |a que dicha terminacion debera
surtirsus efectos. La terminacion anticipada o expiracion del convenio por cualquier parte, no
terminara las obligaciones de pagoy confidencialidad en los términos del clausulado de este
convenio.

RESCISION

DECIMA TERCERA. LAS PARTES podran rescindir el presente convenio por cualguisra de
las siguientes causas:

a) Porque cualquiera de LAS PARTES enajenen o transmitan en cualguier forma los
derechos derivados del presente convenio sin el consentimiento previo y por escrito de la
otra parte.

b) Porgue *XOOOCOCOCKKK", deje de pagar consecutivamente dos estados de cuenta
mensuales de servicio, por causas imputables a &, debidamente comprobadas.

c) En general por incumplimiento de LAS PARTES de cualquiera de |as obligaciones que les
impone el presente convenio.
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RESPONSABILIDAD LABORAL.

guna obligacion de

DEC!
= &7 laboral; =)O00000C,. con los trabajadores de EL INER. gue realic
0000000

IMA CUARTA. LAS PARTES convienen en gue no adguieren ning
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y procedimientos que regiran la recepcién y atencion de
pacientes derivados de convenios de subrogacion hospitalaria formalizados con
instituciones publicas y privadas, a fin de facilitar el acceso a los servicios de salud que
proporciona el Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios, Servicios

Auxiliares de Diagnostico, Consulta Externa, Unidad de Urgencias Respiratorias y
Hospitalizacion.
2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Instituciones Publicas y Privadas que

intervienen en el procedimiento.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento
al mismo.

Los pacientes derivados de convenios con Instituciones Publicas y Privadas, sin excepcion
deberan presentar oficio de referencia original de la dependencia a la que pertenecen.
Los convenios formalizados con Instituciones Publicas o Privadas para la atencién de sus
pacientes, podran tener diferentes coberturas de atencion segun lo pactado, que va desde
un solo servicio o estudio, hasta la atencion integral; para ello, la Oficina de Convenios
mantendra una estrecha relacion con los servicios del Instituto con la finalidad de que toda
la atencién proporcionada a los derechohabientes y afiliados sea facturada de manera
correcta a sus respectivas Instituciones.

La atencién de pacientes derivados de Instituciones Publicas y Privadas en convenio, podra

ser otorgada a través de:
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3.5

Consulta Externa
Servicios Auxiliares de Diagndstico
Hospitalizacion

Urgencias

La atencion médica que se brinda a los pacientes de convenio esta dividida en dos tipos:

1)

2)

PACIENTES AMBULATORIOS, en este caso el paciente asiste a una consulta,
estudio auxiliar de diagnostico o procedimiento especifico y se retira del Instituto,
este tipo de pacientes confirmaran su estatus en los servicios siempre con la
autorizacion del Sistema de Administracién Hospitalaria y el sello de la Oficina de

Convenios.

Las preconsultas y consultas para reapertura de expediente seran solicitadas por la
Oficina de Convenios, las citas subsecuentes con o sin expediente seran otorgadas

por el area de consulta externa directamente al paciente.

Los estudios auxiliares de diagndstico para pacientes sin expediente seran
programados directamente por el paciente y aquellos estudios solicitados a
pacientes con expediente del INER seran otorgadas por el servicio correspondiente

directamente al paciente.

PACIENTES HOSPITALIZADOS, los derechohabientes o afiliados tendran acceso

a este servicio de acuerdo a las condiciones establecidas en cada convenio, cuando:

e En la Consulta Externa, el médico tratante decida su internamiento por las
condiciones en las que se encuentra el paciente.

e Enla Consulta Externa, cuando el médico tratante programe su ingreso.

e En la Unidad de Urgencias Respiratorias, en la que el paciente o
derechohabiente de alguna Institucion en convenio se presenta por alguna
urgencia respiratoria y después de ser estabilizado se decida su ingreso al
Servicio de Hospitalizacion.

o Cuando el evento sucede dentro del horario habil (7 a 19 hrs) de la Oficina
de Convenios, el familiar responsable y/o responsable legal del paciente
debera acudir a esta Ultima para notificar que su paciente se encuentra en
urgencias y en caso de ser necesario obtener el formato de
CONFIRMACION DE VIGENCIA para entregarlo a Trabajo Social. El

acompanante del paciente debera presentar en la ventanilla de convenios
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

los formatos INER-UUR-02 y INER-UUR-03 para confirmar el pago como
paciente de convenios en el Sistema de Administracion Hospitalaria, y se
devolvera el formato INER-UUR-03 sellado y firmado para avalar el pago de
urgencias del paciente de Convenios. Cuando el evento ocurre fuera del
horario de la Oficina de Convenios o el paciente no presente el oficio
correspondiente, debera cubrir los gastos generados por la atencién medica
recibida en la Unidad de Urgencias Respiratorias.
Los pacientes clasificados como de Convenios tendran a su disposicion la informacion
necesaria para conocer los limites del convenio del que son derechohabientes o afiliados;
en caso de que el paciente por sus condiciones fisicas no pueda recibir la informacion, esta
le sera proporcionada al familiar responsable, siempre y cuando presente la carta de
procedencia.
Cuando un paciente de convenios se presente en la Unidad de Urgencias Respiratorias,
sea hospitalizado o se le aperture expediente clinico, la Oficina de Convenios en
coordinacion con el Departamento de Trabajo Social, confirmaran por escrito la vigencia
de los convenios, asi como el estatus del paciente respecto del convenio de la Institucidon
a la que pertenece.
A los pacientes de convenio no se les asignara nivel socioeconémico, solamente se anotara
al reverso del estudio en el rubro correspondiente el puntaje total y se integrara al
expediente del paciente para los casos en que los montos o la vigencia de los oficios se
agoten y se necesite la reclasificacion del paciente.
En caso que la Oficina de Convenios detecte que no se renové convenio con la
Aseguradora, o que la vigencia o monto para la atencién del paciente se agoto, informara
con un oficio al Departamento de Trabajo Social, para que al paciente le sea asignado el
nivel socioecondmico que le corresponda de acuerdo al puntaje de su estudio socio-
econdmico; a partir del otorgamiento del nivel el paciente debera realizar los tramites para
su atencion como paciente institucional.
Para los casos en que algun paciente se presente sin oficio de referencia de una Institucion
que tenga convenio formalizado con el Instituto, la Oficina de Convenios le proporcionara
el servicio de acuerdo a las condiciones establecidas en el mismo, siempre y cuando se
realice el pago del servicio a través del formato de Pago directo INER-CONV-01, el cual
sera proporcionado por el personal administrativo de la Oficina de Convenios.
En caso de que se presente un paciente que no se pueda comunicar en castellano y que

no se presente con un familiar o traductor que pueda apoyar en la comunicacién para su
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atencion, el personal de la Oficina de Convenios se comunicara con el Departamento de

Trabajo Social para solicitar la presencia de un traductor.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Dependencia publica o
privada en convenio

1

Solicita al personal administrativo de la
Oficina de Convenios, via telefénica,
correo electronico o directamente en
ventanilla, la consulta de primera vez o
subsecuente.

Oficina de Convenios

Captura los datos generales del
paciente en el Sistema de
Administracién Hospitalaria y solicita la
consulta en la especialidad
correspondiente.

Moddulo de Preconsulta

Registra la cita solicitada en el Sistema
de Administracion Hospitalaria y
notifica a la Oficina de Convenios la
fecha y la hora.

Oficina de Convenios

Informa el dia y la hora de la consulta
al paciente.

Paciente

Se presenta en la Oficina de Convenios
para su consulta el dia y hora indicados
con la documentacion correspondiente
y en las condiciones requeridas.

Oficina de Convenios

Recibe al paciente con su oficio de
referencia vigente en original y copia,
el cual debe estar requisitado segun la
dependencia de que se trate, con o sin
carnet del INER y se confirma el pago
en el Sistema de Administracion
Hospitalaria.

Vélida los documentos, entrega copia
al paciente con el sello de recibido y
conserva original para su envio al
Departamento de Tesoreria mediante
el reporte diario.

Emite la solicitud de estudios mediante
el Sistema de Administracion
Hospitalaria y autoriza con el sello de
la Oficina de Convenios.

Canaliza al paciente al Modulo de
Preconsulta.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Paciente 10 Entrega la solicitud de estudios en el
area correspondiente.
11 El paciente solicito:

¢ Servicios auxiliares de diagnostico.
Continua actividad 12

¢ Consulta. Continua actividad 17

¢ Hospitalizacion. Continua actividad
18

e Atencién de urgencias. Continua
actividad 30

SERVICIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO Y PARAMEDI

CcOs

Personal administrativo de
la Oficina de Convenios

12

Captura los datos generales del
paciente en el Sistema de
Administracién Hospitalaria y entrega
el numero de historia al paciente para
que acuda a los servicios a agendar las
citas correspondientes.

Personal administrativo de
los Servicios auxiliares y de
diagndstico

13

14

15

16

Verifica que el paciente se encuentre
en el sistema de administracion
hospitalaria y agendan la cita.
Indicando el dia, hora e indicaciones
necesarias para el estudio.

Confirma que la solicitud de estudios
este requisitada y sellada por la Oficina
de Convenios.

Resguarda la solicitud de estudios del
paciente de convenio.

Realiza el estudio e informa al paciente
cuando estaran listos sus resultados,
bajo las siguientes alternativas:

- Si tiene expediente, los resultados
se integraran al mismo. Termina
procedimiento.

- Si es Unica vez, los resultados se
entregaran a la Oficina de
Convenios y segun el acuerdo
establecido con la dependencia, se
enviaran o el paciente los recogera
en el tiempo establecido. Termina
procedimiento
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

CONSULTA EXTERNA

Médico de Ila consulta

externa

17

Valora al paciente y decide:

- Da tratamiento y solicita nueva cita
para valorar la evolucién. Continua
actividad 1

- Da tratamiento y lo canaliza para
apertura de expediente. Continua
actividad 18

- Da tratamiento y lo refiere a la
institucién que corresponda ya que
no es necesaria su atencion en el
Instituto. Termina procedimiento

Departamento de Trabajo
Social

18

¢ Es referido por alguna institucion en
convenio?

No. Continda el Procedimiento para la
asignacion de clasificacion
socioeconémica a los pacientes para
efectos de pago de cuotas de
recuperacion en el Manual de
Procedimientos del Departamento de
Trabajo Social. Termina procedimiento
Si. Refiere al paciente a la Oficina de
Convenios. Continua actividad 19

Oficina de Convenios

19

20

21

Recibe al paciente con su oficio de
referencia vigente en original y copia,
el cual debe estar requisitado segun la
dependencia de que se trate.

Emite la Confirmacion de vigencia
INER-CONV-02

El paciente es referido a:

Hospitalizacion. Continua actividad 22
Atencion ambulatoria. Continua
actividad 12

Confirmacién de
vigencia
INER-CONV-02

HOSPITALIZACION

Paciente

22

Ingresa al Servicio Clinico y cama
asignados.

Oficina de Convenios

23

Informa al Departamento de Tesoreria
del paciente hospitalizado para que
monitoreé los cargos realizados en el
Servicio Clinico hasta su egreso.
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Servicio Clinico

24

Realiza los cargos de todos los
servicios y medicamentos
proporcionados al paciente durante su
estancia en la cuenta asignada.

Departamento de Tesoreria

25

Envia a la Oficina de Convenios a
través de correo electronico el Estado
de Cuenta de la atencion brindada.

Servicio Clinico

26

27

Elabora el resumen de alta y egreso
hospitalario cuando se den las
condiciones para el egreso del
paciente.

Canaliza al familiar responsable del
paciente a la Oficina de Convenios
para realizar los tramites de egreso.

Oficina de Convenios

28

29

Valida administrativamente el estado
de cuenta.

Notifica y envia al paciente al area de
Cuentas por Cobrar para que emita lo
volantes de  egreso. Termina
procedimiento.

URGENCIAS

Médico de la Unidad de
Urgencias Respiratorias

30

Valora al paciente y decide:

- Da tratamiento y lo da de alta.
Termina procedimiento

- Da tratamiento y lo canaliza para
dar continuidad a su atencion
médica. Continua actividad 1

- Autoriza la hospitalizacién vy
canaliza familiar a trabajo social.
Continua actividad 18

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Dependencia publica

Modulo de

Solicita al personal
administrativo de la
Oficina de Convenios,
via telefonica, correo
electrénico o
directamente en
ventanilla, la consultade
primeravez o
subsecuente

Captura los datos
generales del paciente
en el Sistema de
Administracién

Hospitalariay solicita la
consulta en la
especialidad
correspondiente

Registra lacita solicitada
en el Sistema de
Administracion

o privada en Oficina de Convenios Paciente
- Preconsulta
convenio
INICIO
A 4 ! \ 4 2 \ 4 3 5

Se presentaenla
Oficina de Convenios
parasu consulta el dia y

Hospitalariay notificaa
la Oficina de Convenios
lafechay la hora

Informa el dia y la hora

horaindicados conla
documentacion
correspondiente y en las
condiciones requeridas

de la consulta al
paciente

6

Recibe al paciente con
su oficio de referencia
vigente en original y
copia, el cual debe estar
requisitado segunla

A

dependencia de que se
trate, con o sin camet
del INER y se confirma
el pagoen el Sistema de
Administracion
Hospitalaria

I

Valida los documentos,
entrega copia al
paciente con el sello de
recibidoy conserva
original para su envio al
Departamento de
Tesoreriamediante el
reporte diario

;s

Emite la solicitud de
estudios mediante el
Sistema de
Administracién
Hospitalariay autoriza
con el sellode la Oficina

de Convenios

b

Canaliza al paciente al
modulo de consulta
especializada
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Paciente

10
Entrega la solicitud de

estudios en el drea

correspondiente

El paciente solicito:

A A Y A 4
Sevicios auxiiares de Consulta Hospitalizacion Atencion de urgencias

diagnéstico
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Oficina de Convenios

Servicio auxiliares y de diagndstico

SERVICIOS AUXILIARES DE DI

AGNOSTICO Y PARAMEDICOS

12

Captura los datos
generales del paciente
en el Sistema de
Administracién
Hospitalariay entrega el

A 13

nimerode historia al
paciente para que acuda
a los servicios a agendar
las citas
correspondientes

Verifica que el paciente
se encuentre en el
sistema de
administracion
hospitalaria y agendan la
cita. Indicando el dia,
hora e indicaciones
necesarias para el
estudio

¥ 14

Confima que la solicitud
de estudios este
requisitaday sellada por
la Oficina de Convenios

A 15

Resguarda la solicitud
de estudios del paciente
de convenio

X\ 16

Realiza el estudio e
informa al paciente
cuando estaran listos
sus resultados, bajo las
siguientes alternativas:

-Si tiene expediente, los
resultados se integrardn
al mismo.  Termina
procedimiento.

Si es Unica vez, los
resultados se
entregaran a la Oficina
de Convenios y seguln el
acuerdo establecido con
la dependencia, se
enviaran o el paciente
los recogerda en el
tiempo establecido.
Termina procedimiento

FIN
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Médico de la consulta externa

Departamento de Trabajo
Social

Oficina de Convenios

CONSULTA EXTERNA

Valora al pacientey
decide

v v

Datratamiento y lo
refiere a la institucion
que correspondaya que

Datratamiento y solicita
nueva cita para valorar

laevolucién no es necesaria su
atencionen el Instituto
A 4 A 4
1 FIN

A 4

Datratamiento y lo
canaliza para apertura
de expediente

¢ Es referido po!
algunainstitucion en

No convenio?

Contintael
Procedimiento para la
asignacionde
clasificacion
socioecondémica a los
pacientes para efectos
de pago de cuotas de
recuperacionen el
Manual de
Procedimientos del Si
Departamento de
Trabajo Social

FIN

Refiere al paciente a la
Oficina de Convenios

A 4 19

Recibe al paciente con
su oficio de referencia
vigente en original y
copia, el cual debe estar
requisitado segunla
dependencia de que se
trate

20

y

Emite la Confimacién
de vigencia INER-
CONV-02

INER-CONV-02

\/_\

El paciente es
referido a:

Hospitalizacion Atencioén ambulatoria




SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONVENIOS

pacientes

2. Procedimiento para la atencion a INER
derivados de
instituciones publicas y privadas

Rev. 2

Cadigo:

NCDPR 087

Hoja 43 de 114

Departamento de

Paciente Oficina de Convenios Servicio Clinico T ,
esoreria
HOSPITALIZACION
22 v 23 v 24 v 25

Ingresa al Servicio

Clinico y cama
asignados

Informa al Departamento
de Tesoreria del
paciente hospitalizado

para que monitoreé los

cargos realizados en el

Servicio Clinico hasta su
egreso

28

Valida

Realiza los cargos de
todos los servicios y
medicamentos

proporcionados al
paciente durante su
estancia en la cuenta
asignada

26

Elabora el resumen de
alta y egreso hospitalario

Envia ala Oficina de
Convenios a través de
correo electronico el
Estado de Cuentadela
atencion brindada

cuandose den las L]
condiciones para el
egreso del paciente

\ 4 il

Canaliza al familiar
responsable del paciente
a la Oficinade

administrativamente el |4
estadode cuenta

\ 4 29

Notifica y envia al
paciente al area de
Cuentas por Cobrarpara
que emitalo volantes de
egreso. Termina
procedimiento

FIN

Convenios pararealizar
los tramites de egreso
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Médico de la Unidad de Urgencias Respiratorias

URGENCIAS

30

Valora al paciente y
decide:

\ 4 A 4

A

Datratamiento y lo

Datratamiento y loda canaliza para dar
de alta continuidad a su

atencion médica

Autoriza la
hospitalizacion y
canaliza familiar a
trabajo social

A 4
1
FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caodigo
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud.

No aplica

7.0 REGISTROS

Registros

Tiempo de
conservacion

Responsable de
conservarlo

Caodigo de registro o
identificacion unica

Confirmacion de
vigencia de trabajo
social

No aplica

Departamento de
Trabajo Social

INER-CONV-02

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 PACIENTE AMBULATORIO. Es aquel que debe acudir regularmente al Instituto por

razones de diagnéstico o tratamiento pero que no requiere de internacion.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019

Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Confirmacién de vigencia de trabajo social
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10.1

SALUD

Confirmacion de vigencia de trabajo social

INER-CONV-02

CONFIRMACION DE VIGENCIA

mEe HRATORR

PARA TRABAIO SOCIAL
. Dﬂll’.l:l:lﬂ-ill ﬁﬂMﬂl‘i-TI_);::::
e ot camvenie
NUMERQ DE HISTORIA
COMVEMIO
MOMBRE
PACIENTE DE COMVENIO A PARTIRDEL DI MES Afio
SELLO FIRMA

INER-CONV-02 [07.2019}
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3. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES CON SEGUROS DE
GASTOS MEDICOS MAYORES EN CONVENIO
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y procedimientos que regiran la recepcién y atencién de
pacientes que cuenten con un seguro de gastos médicos mayores derivados de convenios
de atencion hospitalaria formalizados con aseguradoras, a fin de proporcionar los servicios
de atencién médica del Instituto.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios y al Departamento
de Trabajo Social.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a las Aseguradoras.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento
al mismo.

La Oficina de Convenios, sera la responsable de la verificacion de la vigencia del convenio
y aplicacion del catalogo de Cuotas de la verificacion de la vigencia del convenio y
aplicacion del Catalogo de Cuotas.

Los pacientes podran ingresar durante las 24 horas del dia por el Servicio de Unida de
Urgencias Respiratorias o por el Servicio de Consulta Externa de 8:30 a 13:30 hrs.

En caso de que se presente un paciente que no se pueda comunicar en castellano y que
no se presente con un familiar o traductor que pueda apoyar en la comunicacion para su
atencion, el personal de la Oficina de Convenios se comunicara con el Departamento de
Trabajo Social para solicitar la presencia de un traductor.

Todos los pacientes que soliciten cualquier tipo de atencién médica y afirmen contar con
un seguro de gastos médicos mayores, deberan presentar Tarjeta de identificacion de la

aseguradora vigente e identificacion oficial en el Oficina de Convenios, que los acredite
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3.6

3.7

3.8

como beneficiarios, dentro de las 24 horas posteriores al ingreso del paciente o al siguiente
dia habil; en caso de no presentar dichos documentos se manejara como un paciente
institucional hasta que se realicen los tramites correspondientes con la aseguradora y
reconozca al paciente como su beneficiario.

Cuando se solicite el formato de resumen médico para el rembolso de los gastos de
pacientes con gastos médicos mayores, la Oficina de Convenios notificara a la Direccion
Médica al respecto, a fin de que se realicen los tramites correspondientes.

Se proporcionara informacion requerida para reembolso a los pacientes que hayan
realizado su tramite administrativo como paciente de convenio.

El paciente debera presentar en la Oficina de Convenios la siguiente informacion:

o Tarjeta de identificacion de la aseguradora a la que pertenece

e No. de pdliza

¢ No. de certificado

o Nombre completo del paciente

o Teléfono

e Fechay hora de ingreso en el Instituto

Pago directo

3.9

3.10

3.11

El familiar del paciente se presentara en la Oficina de Convenios con la tarjeta de
identificacion de la aseguradora a la que pertenece el paciente con la siguiente informacion:
e No. De pdliza

¢ No. de Certificado.

o Nombre completo del paciente

e Teléfono

e Fechay hora de ingreso en el Instituto

o Diagndstico

e Servicio clinico y numero de cama

e Meédico responsable

La Oficina de Convenios sera la responsable de entregar a la aseguradora correspondiente
el reporte detallado de la situacion médica del paciente, entregado por la Subdireccion de
Atencién Médica.

Después de que la aseguradora valore la autorizacién del evento emite una carta de

autorizacion misma que debera contener:
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3.12
3.13

3.14

3.15

3.16

e Monto autorizado y las condiciones de pago de la pdliza

e Pagos que cubrira el paciente al egreso

e Monto de deducible

e Porcentaje de Coaseguro

e Gastos no cubiertos por la pdliza

La aseguradora entregara a la Oficina de Convenios la carta de autorizacion.

La Oficina de Convenios sera la responsable de dar a conocer al area de Cuentas
Corrientes del Departamento de Tesoreria el monto autorizado por la aseguradora para la
atencion del paciente, solicitando que preste atencion de no rebasar el monto.

Si los costos por la atencion del paciente se acercan al monto autorizado, el Departamento
de Tesoreria debera informar oportunamente a la Oficina de Convenios para natificar a la
aseguradora y solicitar una ampliaciéon del monto inicial autorizado hasta el egreso del
paciente.

La aseguradora debera enviar la autorizacion por la ampliacién del monto autorizado a la
Oficina de Convenios.

El Departamento de Tesoreria debera realizar la cuenta final al egreso del paciente
aplicando las condiciones de pago del paciente segun la poliza para entregar el formato de

salida al egreso del paciente.

Rechazos

3.17

3.18

En caso de que la aseguradora emita una carta de rechazo, esta debera informar por
escrito al paciente y a la Oficina de Convenios las causas del rechazo, derivadas de las
condiciones establecidas en la pdliza indicandole al paciente que pagara la cuenta en su
totalidad.

Derivado del rechazo para la ampliacion del monto asegurado, la Oficina de Convenios
notificara al Departamento de Trabajo Social para que este realice la reclasificacion del

paciente de acuerdo a la normatividad vigente.

Monto agotado

3.19

En caso de que el monto del asegurado se haya agotado el Médico de la misma Informara
oportunamente al paciente y a la Oficina de Convenios que el monto de la cobertura del

seguro se agoté.
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3.20 La Oficina de convenios notificara al Departamento de Trabajo Social para que este
reclasifique al paciente, segun su estudio socioeconémico tomando en cuenta de este
punto en adelante que la atencion del paciente se regira de acuerdo a los parametros
regulares de este Instituto.

3.21 Derivado de la politica anterior, el area de Cuentas Corrientes realizara la cuenta final al
egreso del paciente aplica condiciones de pago segun la pdliza entregando el formato de

salida correspondiente.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Paciente 1 Ingresa al |Instituto para su

hospitalizacion.

Departamento de Trabajo 2 ¢ El paciente o su familiar al momento Confirmacion de

Social/Oficina de Convenios de la hospitalizacion, cuenta con un | vigencia de trabajo
seguro de gastos médicos mayores? social
INER-CONV-02
No. Le asigna el nivel

socioeconémico que le corresponde
de acuerdo al resultado de su
estudio. Termina procedimiento

Si. Canaliza al paciente a la Oficina
de Convenios, para que le
proporcionen la informacion
necesaria respecto al tramite. Y le
solicita regresar con el documento de
Confirmacion de Vigencia para
Trabajo Social INER-CONV-02.
Continua actividad 3

Oficina de Convenios 3 ¢ Tiene convenio vigente? Confirmacion de
vigencia de trabajo
No. Deriva al Paciente a Trabajo social

Social para continuar con el INER-CONV-02
procedimiento de asignacién de
nivel. Termina procedimiento.

Si. Informa al paciente que existe
convenio vigente con la aseguradora
referida y le indica el procedimiento a
seguir para: el nivel de cuotas
asignado, el pago directo de
Aseguradora-INER en caso de
hospitalizacion, el pago de servicios
ambulatorios, reembolso mediante
informe meédico, cartas pre-
autorizadas y emite la Confirmacion
de convenio para Trabajo Social
INER-CONV-02 y le solicita se
presente nuevamente en el
Departamento de Trabajo Social.
Continuta actividad 4
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de
Social

Trabajo

4

Registra el nombre de Ila
aseguradora en OTROS de la
variable Derechohabiente de oftra
institucién, después de confirmar por
escrito con la Oficina de Convenios
que existe convenio vigente con la
aseguradora referida.

Sella el estudio socioecondémico con
la clave Convenio y solamente se
anota al reverso del estudio en el
rubro correspondiente el puntaje total
para después integrarlo al
expediente del paciente para
tramites posteriores.

Remite al paciente a la Coordinacion
de Admision Hospitalaria y Registros
Médicos con su estudio
socioeconomico, el cual se sellara
con la clave Convenio asignandole la
clave “CO” que sera la que lo
identificara como paciente de
Convenio.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Ingresa al Instituto para
su hospitalizacion

I

% El paciente O
su familiar al
momento de la
hospitalizacion,
No cuentaconun
seguro de gastos,
meédicos
ayoresy

Le asigna el nivel
socioeconémico que le
corresponde de acuerdo
al resultado de su
estudio.

Si

Canaliza al paciente a la
Oficina de Convenios,
para que le proporcionen
lainformacion necesaria
respecto al tramite. Y le

¢ Tiene convenio
vigente?

No

|

Derivaal Paciente a
Trabajo Social para
continuar con el
procedimiento de Si
asignacion de nivel

solicita regresar con el
documento de
Confirmacion de
Vigencia para Trabajo

Social INER-CONV-02

INER-CONV-02

Informa al paciente que
existe convenio vigente
con la aseguradora
referiday le indica el
procedimiento a seguir
para: el nivel de cuotas
asignado, el pago
directo de Aseguradora-
INER encaso de
hospitalizacion, el pago

de servicios

ambulatorios, reembolso
mediante informe
médico, cartas pre-
autorizadas y emite la
Confimaciénde
convenio para Trabajo
Social INER-CONV-02 y
le solicita se presente
nuevamenteenel
Departamento de
Trabajo Social

INER-CONV-02

Departamento de trabajo Departamento
Paciente >partam Je Oficina de Convenios de Trabajo
social/Oficina de Convenios Social
INICIO
v 4
v ! Registra el nombre de la

aseguradora en OTROS
de la variable
Derechohabiente de otra
institucion, después de
confirmar por escrito con
la Oficina de Convenios
que existe convenio
vigente con la
aseguradora referida

A

Sella el estudio
socioeconémico con la
clave Convenio y
solamente se anota al
reverso del estudio en el
rubro correspondiente el
puntaje total para
después integrarlo al
expediente del paciente
para tramites posteriores

A 6

Remite al pacientea la
Coordinaciénde
Admision Hospitalaria y
Registros Médicos con
su estudio
socioeconémico, el cual
se sellara con la clave
Convenio asignandole la
clave “CO” que sera la
que lo identificara como
paciente de Convenio

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

egistros iz . e LS
conservacion conservarlo identificacién unica

7.1 Confirmacion

de vigencia de trabajo No aplica Oficina de Convenios INER-CONV-02

social

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 Confirmacion de vigencia de trabajo social
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10.1

SALUD

Confirmacion de vigencia de trabajo social

INER-CON-02

CONFIRMACION DE VIGENCIA

INER owan cocvasass

PARA TRABAJO SOCIAL
SeaciaacT B¢ RGNS POARCR RS
OFICINA DE CONVINDDS
NUMERO DE HISTORIA
CONVENIO
NOMBRE
PACIENTE DE CONVENIO A PARTIRDEL  DIiA MES AfiO
SELLO FIRMA
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y procedimientos que regiran la recepcion y atencion a
pacientes derivados del Convenio de Subrogaciéon Hospitalaria formalizado con la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios, Servicios Auxiliares
de Diagnostico, Audiologia y al Servicio de Consulta Externa.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a los pacientes de convenio con la Junta

Federal de Conciliacion y Arbitraje.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento
al mismo.

La Oficina de Convenios, sera la responsable de la verificacion de la vigencia del convenio
y aplicacién del Catalogo de Cuotas.

El Convenio con la Junta Federal de Conciliaciéon y Arbitraje solamente incluye la
elaboracioén de estudios de Servicios Auxiliares de Diagnostico, Audiologia y al Servicio de
Consulta Externa.

El oficio de referencia debera estar dirigido al INER e indicar fecha, niumero de oficio y
expediente, nombre del paciente, estudios solicitados y dependencia que refiere. Ademas,
debera estar firmado por una autoridad facultada, contar con el sello de la dependencia y
sefalar su vigencia.

Los servicios podran realizar los estudios, unicamente a los pacientes que presenten las

solicitudes de estudios debidamente autorizadas por la Oficina de Convenios.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

3.17

Las interpretaciones de los estudios de audiologia seran transcritas, revisadas y firmadas
por el médico audidlogo.

Los estudios realizados podran ser pagados directamente por el paciente o bien, de manera
diferida por la dependencia, de acuerdo, a las condiciones establecidas en el convenio.

El resultado de los estudios que son pagados de manera diferida no seran entregados a los
pacientes por ninguna razon; la Oficina de Convenios sera responsable de la recepcion de
dichos resultados y debera enviarlos, oportunamente, a la Junta Federal de Conciliacién y
Arbitraje.

Se atendera en la Oficina de Convenios, a los pacientes de convenio con la Junta Federal
de Conciliacién y Arbitraje de lunes a viernes de 11:30 a 15:00 horas en el servicio de
Fisiologia Respiratoria y de 15:00 a 19:00 horas en el Servicio de Audiologia del
Departamento de Otorrinolaringologia y Cirugia de Cabeza y Cuello.

El paciente debera entregar a la Oficina de Convenios el oficio de referencia, el cual es
personal y debera ser presentado en una sola ocasion en original y copia, acompafado por
su identificacion oficial.

En caso que se solicite una consulta para pago directo, el paciente debera acudir
puntualmente el dia de la cita a la Oficina de Convenios con el formato de solicitud de
estudios y una identificacion oficial.

El comprobante de pago debera ser validado en la Oficina de Convenios con el formato de
Pago directo INER-CONV-01.

Si la consulta solicitada es de neumologia, se le realizara una placa simple de térax previo
a la valoracion debido a que es un requisito indispensable para brindarle la atencién médica.
La Oficina de Convenios debera entregar al Departamento de Tesoreria los oficios
originales acompafados de la relacion de los estudios realizados.

La Oficina de Convenios sera la responsable de validar que cada paciente concluya su
paquete de estudios.

La integracion del paquete de resultados queda bajo responsabilidad de la Oficina de
Convenios quien a su vez debera enviarlos a la Junta Federal de Conciliacion y Arbitraje
adjuntando un oficio de envio y una relacién de los resultados de los estudios realizados.
Mensualmente el Departamento de Tesoreria y la Oficina de Convenios deberan conciliar

los estudios realizados para asi poder generar la Cuenta por Cobrar.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Paciente

1

Acude a la Oficina de Convenios y
presenta el oficio de referencia
(original y copia) e Identificacion
Oficial.

Oficina de Convenios

Verifica los datos del oficio de
referencia y solicita al paciente anote
su numero telefénico.

Busca en el Sistema de
Administracién Hospitalaria el registro
del paciente.

¢ El paciente cuenta con registro?

Si. Actualiza los datos del paciente y
genera numero de cuenta. Contintia
con actividad 5

No. Genera numero de historia y
cuenta. Contintia con actividad 5

Genera las solicitudes de los estudios
requeridos y los sella al igual que el
oficio en original y copia.

Resguarda original y copia del oficio.

Entrega al paciente una copia de las
solicitudes y devuelve su
identificacion e informa sobre los
estudios adicionales que se pueden
realizar en el Instituto.

El paciente requiere:

a) Estudios Auxiliares de
diagnostico:

No. Continua en actividad 18

Si. Solicita al paciente el formato en

donde se describe la atencion

adicional solicitada, e informa el

costo. Continua en actividad 13

b) Consulta

Si. Corrobora los datos del paciente.

Continta en actividad 9

No. Continua en actividad 18
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Responsable

No.

Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Convenios

9

Solicita la consulta al Moédulo de
Preconsulta.

Moddulo de Preconsulta

10

Registra la cita e informa a la Oficina
de Convenios la fecha y hora.

Oficina de Convenios

11

Notifica al paciente el dia y hora en
que sera atendido.

Paciente

12

Acude el dia de la cita a la Oficina de
Convenios y entrega la
documentacion requerida.

Oficina de Convenios

13

14

Genera la solicitud de estudios
correspondiente y emite el formato de
Pago directo INER-CONV-01 en
original 'y copia sella ambos
documentos con la leyenda Pago
directo.

Entrega al paciente original y copia de
formato de Pago directo INER-CONV-
01 junto con la solicitud de estudios
del Sistema de Administracion
Hospitalario, y envia al paciente a
caja.

Pago directo
INER-CONV-01

Pago directo
INER-CONV-01

Departamento de Tesoreria

15

16

Realiza el cobro de acuerdo a lo
establecido en el Manual de
Procedimientos del Departamento de
Tesoreria.

Envia al paciente a la Oficina de
Convenios para que sea verificado el

pago.

Oficina de Convenios

17

Verifica el pago realizado y resguarda
copia del formato de Pago directo
INER-CONV-01. En caso de consulta
confirma el pago en el Sistema de
Administracion Hospitalaria.

Pago directo
INER-CONV-01

Oficina de Convenios

18

Canaliza al paciente a los servicios
correspondientes.

Paciente

19

Acude al servicio y entrega la
solicitud, segun sea el caso.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo
Servicio de Consulta Externa | 20 | Verifica la solicitud y resguarda.
y servicio auxiliar de
diagnésticos

21 Otorga la atencién y al término pide al
paciente acuda a la Oficina de
Convenios.

Oficina de Convenios 22 | Corrobora que la atencion solicitada
haya sido otorgada completamente e
informa al paciente que puede
retirarse.

23 Recaba los resultados de estudios en
los diferentes servicios, requisita
formato de envio, e integra el paquete
de resultados por paciente.

24 | Solicita a la Oficina de Transportes el | Solicitud de servicio
envio de la documentacion, de de transporte
acuerdo a lo establecido en el Manual INER-CT-01
de Procedimientos de la Oficina de
Transportes.

Oficina de Transportes 25 Recibe el paquete y entrega a la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

Oficina de Convenios 26 | Recibe acuse de recibido.

27 | Entrega documentacién soporte al
Departamento de Tesoreria.

Departamento de Tesoreria 28 | Recibe la informacion y acusa de
recibido

Oficina de Convenios y | 29 | Corroboran la atencion mensual.

Departamento de Tesoreria
Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente

Oficina de Convenios

INICIO

A 4

Acude a la Oficina de
Convenios y presenta el

Verifica los datos del
oficio de referencia y

A 4

oficio de referencia
(original y copia) e
Identificacion Oficial

solicita al paciente anote
su numero telefonico

v 3

Buscaen el Sistema de
Administracion

Hospitalaria el registro
del paciente

El paciente cuenta
con registro?

Si

v

Actualiza los datos del
pacientey genera
nimerode cuenta

Genera nimerode
historia y cuenta

Genera las solicitudes
de los estudios
requeridos y los sellaal
igual que el oficio en
original y copia

Resguarda original y
copiadel oficio

7

A 4

A 4

Entrega al paciente una
copiadelas solicitudes y
devuelve su
identificacion e informa
sobre los estudios
adicionales que se
pueden realizar en el
Instituto

El paciente requiere:

’J Estudios Auxiiares de J

No

diagnéstico

A 4

Consulta
No

Solicita al paciente el
formato endonde se
describe la atencién
adicional solicitada, e

informa el costo

Corroboralos datos del
paciente
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Oficina de Convenios Moédulo de Preconsulta

Paciente

9 10

Registra la cita e informa

12

Acude el dia de lacita a
la Oficina de Convenios

Solicita la consulta al - ala Oficinade
Médulo de Preconsulta Convenios lafechay
hora

y

Notifica al paciente el
diay hora en que sera
atendido

13

Genera lasolicitud de
estudios
correspondiente y emite
el formato de Pago

y entrega la
documentacion
requerida

A

directo INER-CONV-01
en original y copia sella
ambos documentos con
laleyenda Pago directo

INER-CONV-01

v 14

Entrega al paciente
original y copia de
formato de Pago directo
INER-CONV-01 junto
con la solicitud de
estudios del Sistema de
Administracion
Hospitalario, y envia al

paciente a caja

INER-CONV-01
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Departamento de Tesoreria Oficina de Convenios Paciente
15 17 19
Realiza el cobro de .
acuerdo a lo establecido Verifica el pago Acude al servicio y
en el Manual de reaizado y resguarda entregala solicitud de
Procedimientos del copiadel formato de "] estudio, segun sea el
Departamento de N Pago directo INER- caso
Tesoreria »| CONV-01. En caso de
consulta confirma el
pago en el Sistema de INER-CONV-01
Administracion A 4
Hospitalaria
A 16 20
Envia al paciente ala
Oficina de Convenios
para que sea verificado Y 18
el pago
Canaliza al paciente a

los servicios
correspondientes
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Servicio de

Oficina de

Consulta - -
_ . Oficina de Departamento Convenios y
Externay Oficina de Convenios .
L . Transportes de Tesoreria Departamento
servicio auxiliar ’
. P de Tesoreria
de diagndsticos
20 22 25 28 29
Corroboraque la
atencion solicitada haya Recibe el paquete y
Verifica la solicitud y N sido otorgada entregaa laJunta ! Recibe la informacion y y| Corroboran la atencion
resguarda completamente e Federal de Conciliacion acusa de recibido d mensual
informa al paciente que y Arbitraje
puede retirarse
v 21 A 23 A 4
Recaba los resultados
FIN

Otorga la atencion y al
témino pide al paciente
acuda a la Oficinade
Convenios

de estudios enlos
diferentes servicios,
requisita formato de
envio, e integrael
paquete de resultados
por paciente

T -

Solicita a la Oficinade
Transportes el envio de
la documentacion, de
acuerdo a lo establecido
en el Manual de
Procedimientos de la
Oficina de Transportes

INER-CT-01

26

Recibe acuse de

recibido

X 27

Entrega documentacion

A

soporte al Departamento
de Tesoreria
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

la Secretaria de Salud.

Caodigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica

7.0 REGISTROS

Registros Tiempo de Responsable de C_:()dig_o_ de !'(’-.\gi::‘.tr_o o
conservacion conservarlo identificacion unica
74 Pago directo No aplica Dep?g:g?:ﬁgo de INER-CONV-01
Zrélznspor?eos!iCitUd o No aplica C(al'c:'frigggir?gsde INER-CT-01
8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 Conciliar. acto por el cual las areas corroboran sus propios datos con el propdsito de
unificar la informacion.

8.2 Consulta. busqueda realizada a una base de datos, en la que se requiere informacion
en funcion de ciertos criterios definidos.

8.3 Convenio. acuerdo celebrado previamente entre dos dependencias que establece la
cobertura del pago de servicios médicos prestados a un determinado individuo.

8.4 Dependencia. institucion publica subordinada en forma directa al Poder Ejecutivo en el
ejercicio de sus atribuciones y para el despacho de los negocios del orden administrativo
que tiene encomendados.

8.5 Estudios Adicionales. son aquellas pruebas utilizadas para identificar o confirmar un
diagnéstico los cuales no estan involucrados dentro del convenio celebrado con la Junta
Federal de Conciliacion y Arbitraje.

8.6 Pago Directo. se refiere al pago en cajas por parte del paciente de un estudio o consulta

adicional al convenio.
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8.7 Pedidos. solicitudes de atencion clinica y paraclinica.

8.8 Referencia. se refiere al envio, desde una dependencia, de pacientes para la atencion

clinica, paraclinica y la elaboracion de estudios diagndsticos para garantizar la

accesibilidad, oportunidad y seguimiento del estado de salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Pago directo

10.2  Solicitud de transportes
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10.1  Pago directo

INER-CONV-01
o= >, SALUD PAGO DIRECTO
FECHA [
NUMERO DE HISTORIA CUENTA PACIENTE
NOMBRE
CONVENIO
SERVICIO ESTUDIO CLAVE PRECIO
=NA #N/A 3 -
SNA #N/A S -
NA #N/A S B
A #N/A S -
ENA #N/A S
FNA #N/A S
aNA #N/A S
aNA #N/A S -
A #N/A 3 -
REALIZO TOTAL s ]
NEN-CONV-C2 [07.2024)
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Solicitud de transportes
INER-CT-01

10.2

EMFERMEDALDES
RESPIRATORIAS

SALUD |

SOLICITUD DE SERVICIO
INER

IMSTITUTD MACIONAL CE

ISMAEL COSI0 VILLEGAS

DEPARTAMENTO DE MANTEMIMIENTOO, COMSERVACION ¥ CONSTRUCCHGN
CODRDINACION DE TRANSPORTES

AREA ZOLICITANTE FROG. SUB.FROG. DEFTO FECHA

DEPARTAMENTC MOMBRE ¥ FIRMA DELTITULAR DE AREA O DEPTD

DIRECCION COMPLETA DATOS DEL SERVICIO

NUMERD DE FERSOMAS EXT. DEL AREA O DEFTO HORARIC DE 3ALDA FECHA DE REALIZACION

SELLO DE RECEFCION AUTORIZACION FOLO DE CONTROL
CFERADOR ECO.
I C O N TR O L DE V I G I L ANCII A |
|| GASOLINA DE SALIDA || || R || 1/4 || 12 || 3/4 || 1 ||
|| KM. DE SALIDA || || || HORA DE SALIDA || ||
[[oommomn | [ | = [ = [ o ] -]

|| KM. DE ENTRADA || || || HORA DE ENTRADA ||

INER-CT-01 (05-2014)
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1.0

2.0

3.0

PROPOSITO

1.1 Dar a conocer los lineamientos y las actividades que regiran la atencién de pacientes de
convenios con padecimientos oncolégicos que requieran ser tratados con agentes

quimioterapéuticos dentro del Instituto.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios y Servicio Clinico
de Neumologia Oncoldgica.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos aquellos pacientes que requieran los
servicios clinicos de oncologia del Instituto asociados con patologias de tipo respiratorio y
sean referidos por alguna institucion con la que se tenga convenio formalizado y sean

beneficiarios.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1 El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento

al mismo.

Pago de medicamentos de quimioterapia

3.2 La Oficina de Convenios sera la responsable de informar al paciente, de manera clara el
tramite administrativo necesario para llevar a cabo este procedimiento.

3.3 Cuando la institucion de convenio que refiere al paciente no se encargue del pago de
medicamentos de quimioterapia, los/las pacientes deberan cubrir el pago en las cajas del
Instituto.

3.4 Cuando la institucion de convenio que refiere al paciente se encargue del pago de los

medicamentos de quimioterapia, la oficina de Convenios autorizara el formato de
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3.5

3.6

3.7

3.8

medicamentos de quimioterapia con el sello correspondiente y enviara al Departamento de
Tesoreria el formato para cobro.

Los pacientes referidos de una institucion con convenio vigente deberan presentar el
formato INER-CE-37 Paquete de corta estancia el dia de su aplicacion para la apertura de
la cuenta en el Sistema de Administracién Hospitalaria y el personal de la Oficina de
Convenios proporcionara el numero de cuenta correspondiente.

Al dia siguiente de la aplicacion de la quimioterapia, el personal de la Oficina de Convenios
solicitara al Departamento de Tesoreria el cierre de la cuenta y el estado de cuenta
generado.

El Departamento de Tesoreria se encargara de realizar la factura correspondiente y enviarla
a la Institucion que solicito el servicio.

Si el paciente de Convenio requiere hospitalizacion, debera presentar el formato autorizado
de aplicacion de quimioterapia en corta estancia e insumos, posteriormente el
procedimiento a seguir sera el de paciente en hospitalizacion del Servicio Clinico de

Neumologia Oncoldgica.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Paciente

1

El paciente con convenio entrega
copia del documento “Cotizador para
mezclas individuales de
Quimioterapia” a la Oficina de
Convenios para su resguardo,
después de haber pagado su
tratamiento en cajas del Instituto.

Acude el dia sefalado por el médico Paquete de corta
tratante para la aplicacion de la estancia
quimioterapia con su Carnet y el INER-CE-37
formato de Corta estancia INER-CE-
37.

Oficina de Convenios

Verifica la informacion de referencia, Paquete de corta
localiza al paciente en el Sistema de estancia
Administracién Hospitalaria y entrega INER-CE-37

el numero de cuenta en el formato
Corta estancia INER-CE-37 para la
aplicacion del medicamento.

Indica al paciente que tiene que ir al
Servicio Clinico de Neumologia
Oncoldgica.

Paciente

Entrega la documentacion en el
Servicio Clinico de Neumologia
Oncoldgica para la aplicacion de su
quimioterapia.

Personal administrativo de
quimioterapia

¢ Procede la aplicacién del
medicamento?

Si. Imprime la relacion de cargos, la
entrega al familiar del paciente y lo
refiere a la Oficina de Convenios.
Continua actividad 7

No. Solicita la cancelacion de
mezclas  oncoldgicas.  Termina
procedimiento
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Oficina de Convenios

7

10

Cataloga al paciente dentro de los
convenios vigentes y determina si
procede el pago directo o el pago
diferido de la aplicacion de la
quimioterapia, de acuerdo a lo
establecido en el convenio.

¢ Es pago diferido?

Si. Solicita al Departamento de
Tesoreria copia el estado de cuenta
correspondiente. Contintia actividad
16

No. El pago sera directo. Continta
actividad. 9

Solicita via telefénica al
Departamento de Tesoreria el monto
por los cargos realizados.

Elabora formato Pago directo INER-
CONV-01 y le indica al familiar que
tiene que cubrir el monto en caja.

Pago directo
INER-CONV-01

Departamento de Tesoreria

11

Realiza el cobro y devuelve al
paciente o familiar responsable
formato Paquete de corta estancia
INER-CE-37 debidamente sellado
con la leyenda “PAGADO”, Ila
relacion de cargos y la factura,
indicandole que tiene que dirigirse a
la Oficina de Convenios.

Paquete de corta
estancia
NER-CE-37

Oficina de Convenios

12

13

Corrobora Pago.

Solicita al paciente o familiar
responsable dos copias de la
relacion de materiales y
medicamentos y formato Paquete de
corta estancia INER-CE-37 para
resguardo y le indica que tiene que
dirigirse al Servicio Clinico de
Neumologia Oncoldgica.

Paquete de corta
estancia
NER-CE-37
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Responsable ;lo. Descripcion de actividades Documentos o
ct. anexo
Paciente y/o familiar 14 | Acude al Servicio, entrega el formato
de corta estancia, relacion de
materiales y medicamentos vy
muestra comprobante de pago para
Su egreso.
Oficina de Convenios 15 | Solicita al Departamento de
Tesoreria copia el estado de cuenta
correspondiente.
Departamento de Tesoreria 16 | Envia mensualmente cuenta por

cobrar de los pacientes atendidos en
el Servicio de Neumologia
Oncoldgica.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente

Oficina de Convenios

INICIO

A 1

El paciente con convenio
entrega copia del
documento “Cotizador
paramezclas
individuales de
Quimioterapia” ala
Oficina de Convenios
parasu resguardo,
después de haber
pagado su tratamiento
en cajas del Instituto

A 2

Acude el dia sefialado
por el médico tratante
parala aplicaciénde la
quimioterapia consu
Carnety el fomato de
Corta estancia

INER-CE-37

R’

Verifica lainformacion
de referencia, localiza al
paciente en el Sistema

de Administracion

Hospitalariay entrega el
nimero de cuenta en el
formato Corta estancia

parala aplicacion del

medicamento

A 4 4

Indica al paciente que

tiene que ir al Servicio

Clinico de Neumologia
Oncoldgica

Entregala
documentacionen el
Sevicio Clinicode
Neumologia Oncolégica
parala aplicacionde su
quimioterapia

INER-CE-37
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Personal administrativo de
quimioterapia

Oficina de Convenios

Departamento de
Tesoreria

¢Procede la
aplicacion del

No edicamento?

'

Solicita la cancelacion
de mezclas oncolégicas

FIN

Imprime la relacion de
cargos, laentrega al
familiar del pacientey lo
refiere a la Oficina de
Convenios

Cataloga al paciente
dentro de los convenios
vigentes y detemmina si
procede el pago directo
o el pago diferido de la

aplicacion de la
quimioterapia

\ 4

¢ Es pago diferido?

Si

y

Solicita al Departamento
de Tesoreria copia el
estadode cuenta
correspondiente.

No

El pago sera directo

\ 4 9

Solicita via telefénica al
Departamento de
Tesoreria el monto por
los cargos realizados

10

A 4

Elabora formato Pago
directo INER-CONV-01 y
leindica al familiar que
tiene que cubrir el monto

en caja

INER-CONV-01

11

Realiza el cobro y
devuelve al paciente o
familiar responsable
formato Paquete de
corta estancia
debidamente sellado con
laleyenda ‘PAGADO”, la
relaciénde cargos y la
factura, indicandole que
tiene que dirigirse a la
Oficina de Convenios

—

INER-CONV-01
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Oficina de Convenios

Paciente y/o familiar

Departamento de Tesoreria

Corrobora Pago

v 13

Solicita al paciente o
familiar responsable dos
copias de la relacion de

materiales y
medicamentos y formato
Paquete de corta
estancia pararesguardo
y le indica que tiene que

Clinico de Neumologia
Oncoldgica

dirigirse al Servicio INER-CE-37

Acude al Servicio,
entrega el formato de
corta estancia, relacion
de materiales y
medicamentos y
muestra comprobante de
pago parasu egreso

A 4

15

Solicita al Departamento
de Tesoreria copia el |4

estadode cuenta
correspondiente

16

Envia mensualmente
cuenta por cobrar de los

A 4

pacientes atendidos en
el Servicio de
Neumologia Oncoldgica

FIN

Hoja 79 de 114
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Caodigo de registro o
egistros ‘2 . e L o

conservacion conservarlo identificacién unica
7.1 Pago directo No aplica Oficina de Convenios INER-CONV-01
7.2 Paquete de corta No aplica Expediente clinico INER-CE-37
estancia

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1  Atencion Médica. Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo con el fin de

prevenir, proteger, promover y restaurar la salud de la persona y de la colectividad.

8.2 Oncologia. Rama de la medicina que se encarga de estudiar y tratar el cancer.

8.3 Pago diferido. Es el pago que realiza la Institucion que refiere al paciente.

8.4 Pago directo. Es el pago que realiza el paciente para cubrir su atencién.

8.5 Paciente de Convenio. Se refiere a todo paciente beneficiario de alguna organizacion de

Salud que celebré un acuerdo previo con este Instituto para su atencion.

8.6 Quimioterapia. Es el tratamiento médico basado en la aplicacion de sustancias quimicas

con el fin de tratar una patologia oncolégica o evitar su progreso
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Pago directo

10.2  Paquete de corta estancia
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10.1  Pago directo

INER-CONV-01
) SALUD PAGO DIRECTO

FECHA |

NUMERO DE HISTORIA CUENTA PACIENTE

NOMBRE

CONVENIO

SERVICIO ESTUDIO CLAVE PRECIO

VA #N/A 3 -
VA #N/A S -
VA #N/A 3 -
FNA #N/A 3 -
A #N/A 3 B
ANA #N/A S -
ENA #N/A S R
SNA #N/A 3 -
FNA E#N/A S -

REALIZO TOTAL s ]

NEW-CONV-Ct [07.2039)
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10.2 Paquete de corta estancia

INER-CE-37

ﬁ INSTITUTO NACKOMAL DE

EMFERMEDADES

SRR PAQUETE DE CORTA ESTANCIA RESPIRATERIAS
INER irdati cosio willEdas
DIRECERN MAEBICA
SUBLIRECOMN DE ATENCION MERICA BE NEUMOLOGIA
SERVECHD DE COMSULTA EXTERNA

SERWICIO No. CAMA: FECHA:

COMSULTA EXTERNA | ) HOSPITALIZACION | | URGENCIAS | |
CLINICA DE ESTUDIO DE:

Ho. DE PROTOCCLO:

MOPAERE Y FIRMA DEL MEDICO

RESUMEN DE DATOS DE IMPORTARNCIA: CI.iNICCIS, DE LABORATORIO Y DE GABINETE; QUE TENGAN RELACION CON EL ESTUDID SOLICITADO Y

DIAGMNOSTICD
MARCQUE EL ESTUDIO QUE SOLICITA
PCO1 QUIMICTERAPIA - SALA GEMERAL (MO INCLUYE EL COSTO DE LOS INSURMOS ¥ DEL MEDICAMENTO O QUIMIOTERAPLA)]
PCO4 CURACION PARA FACIENTE COM KIT PARA TRATAMIENTO AMBULATORIO
PCO5 REVISION DE MEDICINA DEL DOLOA ¥ CUIDADOS PALIATIVOS EM COATA ESTANCIA
CITA
FECHA HORA

IMER-CE-37 {09.2015)
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y procedimientos que regiran la recepcién y atencién de
pacientes derivados del convenio de subrogacion hospitalaria formalizado con CENSIDA,
a fin de proporcionar los servicios de atencidon médica del Instituto a solicitud del paciente.

ALCANCE

2.1 Anivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios y al Departamento
de Investigacion en Enfermedades Infecciosas.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos aquellos pacientes que sean

beneficiarios del Convenio formalizado con CENSIDA.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este

procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento

al mismo.

La Oficina de Convenios, sera la responsable de la verificacion de la vigencia del convenio

y aplicacién del Catalogo de Cuotas.

Este convenio unicamente contempla estudios de Carga Viral, Linfocitos CD4 y Genotipos.

El horario para a entrega de solicitudes en la Oficina de Convenios sera de 07:00 a 11:30

horas y el horario de atencion en el Departamento de Investigacion de Enfermedades

Infecciosas para la toma de muestras sera de 7:30 a 12:00 horas.

El Departamento de Investigacion de Enfermedades Infecciosas podra realizar los estudios

mencionados en el punto 3.2, los cuales pueden ser derivados de la siguiente manera:
3.5.1 Pacientes presenciales, mediante listado de programacion, presentando

identificacion oficial y en caso de ser subsecuente debe presentar numero de

historia.
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3.5.2 Pacientes presenciales, mediante documento de referencia en original
acompafiado de una copia fotostatica e identificacion oficial y en caso de ser
subsecuente debe presentar numero de historia.

3.5.3 Envio de muestras, mediante oficio de referencia y formato F-01 en original.

3.6 Los pacientes que se presenten en el INER para la realizacion de los estudios, deben

apegarse a los tramites y procedimientos establecidos por el Instituto.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Paciente, Oficina de
Convenios y/o Departamento
de Investigacion en

Enfermedades Infecciosas

1

¢ Qué se recibe?

Al paciente. Atencion presencial.
Continua actividad 2
Muestras. Recepcion de muestras.
Continua actividad 13

ATENCION PRESENCIAL

Paciente

2

Acude a la Oficina de Convenios.

Oficina de Convenios

3

¢ El paciente se encuentra
programado mediante listado?
Si. Entrega identificacion oficial.
Continua actividad 4

No. Entrega documento de referencia
en original y copia fotostatica, el cual
debera especificar los estudios a
realizar, asi como la vigencia del
mismo e identificacion oficial y verifica
la documentacién. Continua 4

Busca en el sistema el registro del
paciente.

¢ El paciente cuenta con registro?

Si. Genera numero de cuenta.
Continda con actividad 6

No. Genera numero de historia y
cuenta. Continta con 6

Genera la solicitud de los estudios
requeridos y lo sella al igual que el
documento de referencia y copia.
Resguarda el documento de
referencia original.

Entrega al paciente su identificacion y
solicitud de estudios autorizada.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Oficina de Convenios 9 Canaliza al paciente al Departamento

de Investigacion en Enfermedades

Infecciosas.
Paciente 10 | Acude al laboratorio para su toma de

muestra.
Departamento de 11 Verifica la solicitud de estudios y
Investigacion en procede a realizarlos.
Enfermedades Infecciosas

12 Entrega al paciente comprobante de

los estudios realizados. Termina

procedimiento

RECEPCION DE MUESTRAS

Departamento de
Investigacion en
Enfermedades Infecciosas

13

14

15

Recibe muestras enviadas por los
diferentes CAPASITS del interior de
la republica, que se encuentren
considerados en el convenio.

Verifica la documentacion enviada.

Envia a la Oficina de Convenios
listado de muestras procesadas
clasificadas por CAPASITS, asi como
Oficio de Referencia y F-01 de
CAPASITS en original.

Oficina de Convenios

16

17

18

19

Recibe y revisa la documentacion
entregada por el Departamento de
Investigacion en  Enfermedades
Infecciosas.

Busca en el sistema el registro del
paciente.

¢ El paciente cuenta con registro?

Si. Genera numero de cuenta.
Continta actividad 19

No Genera numero de historia y
cuenta. Continta actividad 19

Genera la solicitud de los estudios
requeridos sin imprimirla.
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Responsable 20' Descripcion de actividades Documentos o
ct. anexo

Oficina de Convenios 20 | Resguarda documentacion entregada

por el Departamento de Investigacion

en Enfermedades Infecciosas.
Oficina de Convenios vy | 21 Elabora concentrado mensual de
Departamento de estudios realizados.
Investigacion en
Enfermedades Infecciosas

22 | Cotejan mensualmente los estudios

realizados.

Termina procedimiento
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente, Oficina de Convenios
y/o Departamento de Investigacion
en Enfermedades Infecciosas

Paciente

Oficina de Convenios

INICIO

¢Que se recibe?

Muestras Al paciente

Acude a la Oficina de

Recepcién de muestras Atencion presencial

Convenios

Si

|

¢ El paciente se

encuentra
programado

Rediante listadg?

Entrega identificacion
oficial

I

. Entrega documento de
referencia en original y
copia fotostéatica, el cual
debera especificar los
estudios a realizar, asi
como lavigencia del
mismo e identificacion

oficial y verificala
documentacion
I
A 4 4

Buscaen el sistema el
registro del paciente

Si

v

. El paciente cuenta
con registro?

No

v

Genera nimerode
cuenta

Genera nimerode
historia y cuenta

6

Genera lasolicitudde
los estudios requeridos y
losella aligual queel
documento de referencia
y copia
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Departamento de

Entrega al paciente su
identificaciony solicitud
de estudios autorizada

9

A 4

Canaliza al paciente al
Departamento de
Investigacion en

Enfermedades
Infecciosas

Entrega al paciente
comprobante de los
estudios realizados

FIN

Oficina de Convenios Paciente Investigacion en
Enfermedades Infecciosas

7 10 11

Resguardael | Acude al laboratorio o Ve;iﬁgla la SOlbit;;j de

documento de referencia parasu toma de muestra estudios y procede a

original realizarlos
12
y 8 .
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Departamento de

Oficina de Convenios

Oficina de Convenios y
Departamento de
Investigacion en

Investigacion en
Enfermedades Infecciosas Enfermedades
Infecciosas
Recepcion de muestras
21

Recibe muestras
enviadas por los
diferentes CAPASITS
del interior de la
Republica, que se
encuentren
considerados en el
convenio

Verifica la
documentacién enviada

A 15

Envia ala Oficina de
Convenios listadode
muestras procesadas
clasificadas por
CAPASITS, asi como
Oficio de Referencia y F-
01 de CAPASITS en

original

A 4

Recibe y revisa la
documentacion
entregadapor el
Departamento de
Investigacion en

Enfermedades
Infecciosas

Si

— v

Buscaen el sistema el
registro del paciente

¢ El paciente cuenta

con registro? No

v

cuenta

Genera nimerode

Genera nimerode
historia y cuenta

|——I

19

A

Genera lasolicitud de
los estudios requeridos
sinimprimirla

A 20

Resguarda
documentacion

Elabora concentrado
mensual de estudios
realzados

22

Cotejan mensualmente
los estudios realizados

FIN

entregadapor el

Departamento de
Investigacion en
Enfermedades
Infecciosas
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo

Documentos .
(cuando aplique)

6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de

la Secretaria de Salud. No aplica
7.0 REGISTROS
Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros iz . e Lo
conservacion conservarlo identificacién unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5
8.6
8.7

CAPASITS. Centro Ambulatorio para la Prevencion y Atencion en SIDA e Infecciones de

Transmision Sexual.

CARGA VIRAL. Prueba que mide la cantidad del VIH en la sangre. Se notifica como el
numero de copias de ARN del VIH por milimetro de sangre.

LINFOCITOS CD4. Estudio que indica el numero de células CD4 (células cuya funcién

principal es activar el sistema inmunitario frente a la presencia de infecciones o canceres)

que hay en sangre. Es un buen indicador del estado de las defensas y del progreso de la
enfermedad.

GENOTIPOS. Estudio que se utiliza para determinar las variaciones especificas que existen
en un individuo. El genotipo se refiere a la informacion genética que posee un organismo
en particular, en forma de ADN.

CAUSES. Catalogo Universal de Servicios de Salud
CENSIDA. Centro Nacional para la Prevencién y el Control del VIH/SIDA
SSDF. Secretaria de Salud del Distrito Federal.
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9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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7. PROCEDIMIENTO PARA LA ATENCION DE PACIENTES EXTERNOS QUE
SOLICITAN ESTUDIOS AUXILIARES DE DIAGNOSTICO
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1.0 PROPOSITO

2.0

3.0

1.1 Dar a conocer los lineamientos y las actividades necesarias para la recepcion de pacientes
externos que solicitan la elaboracion de algun estudio auxiliar de diagndstico dentro del
Instituto, para proporcionar los servicios de atencion médica del Instituto a solicitud del
paciente.

ALCANCE

2.1 A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios y a los Servicios
Auxiliares de Diagnéstico.

2.2 A nivel externo el procedimiento es aplicable a todos aquellos pacientes que no cuenten

con expediente en el Instituto, que no sean beneficiarios de alguna Institucion de Convenio
o que no presenten Referencia de alguna Institucion Gubernamental o en su caso

presenten receta de algun Hospital o Médico Privado.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento
al mismo.

El personal de la Oficina de Convenios debera informar el precio y realizar el tramite
administrativo necesario para la elaboracion del estudio.

Las cuotas aplicables a este tipo de pacientes seran en el nivel 8 del Tabulador de Cuotas
Institucional vigente.

Los estudios seran programados Unicamente de lunes a viernes, de acuerdo a los estudios
solicitados en los horarios que estipulen los Servicios involucrados.

La entrega de resultados de los servicios auxiliares de diagnéstico dependera de los
tiempos establecidos por cada uno de ellos de manera particular partiendo del estudio

realizado.
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3.6 Los Servicios Auxiliares de Diagnodstico programaran solamente los estudios de pacientes
que acudan con numero de historia otorgado por la Oficina de Convenios.

3.7 El paciente debera presentarse en el Instituto al menos 1 hora antes de su estudio en la
Oficina de Convenios para realizar el tramite de pago.

3.8 Los resultados de los estudios seradn entregados al paciente por el personal del servicio

correspondiente.



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

SALUD

OFICINA DE CONVENIOS

7. Procedimiento para la atencion de pacientes externos que

solicitan estudios auxiliares de diagnéstico

Hoja 98 de 114

4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Paciente

1

Acude a la Oficina de Convenios y
solicita un estudio.

Oficina de Convenios

Verifica el estudio a realizar e informa
al paciente el precio del mismo.

Paciente

¢ Desea programar el estudio?

Si. Continua con actividad 4
No. Termina procedimiento

Oficina de Convenios

Solicita datos personales para
ingresarlo en el sistema y lo clasifica
como “Paciente Externo”.

Otorga al paciente el Numero de
Historia y lo canaliza al servicio
correspondiente.

Servicio Auxiliar de
Diagnéstico

Elabora solicitud y programa el
estudio.

Paciente

Recibe la fecha y hora del estudio, asi
como los requisitos para su
realizacion.

Servicio Auxiliar de
Diagnéstico

Canaliza al paciente a la Oficina de
Convenios.

Oficina de Convenios

Informa al paciente que para realizar
el trémite de pago debera presentarse
1 hora antes el dia sefialado.

Paciente

10

Asiste en la fecha y hora indicada.

Oficina de Convenios

11

12

Verifica la cita del paciente, crea
numero de cuenta y emite solicitud de
estudio correspondiente.

Requisita y sella en original y copia el Pago directo
formato INER-CONV-01 Pago INER-CONV-01
directo, junto con una copia de la
solicitud de estudios, lo entrega al
paciente y lo canaliza a caja para el
pago correspondiente.
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Responsable No. Descripcion de actividades Documentos o
Act. anexo

Personal de Cajas 13 Realiza el cobro, sella, entrega
comprobante de pago y refiere al
paciente a la Oficina de Convenios.

Oficina de Convenios 14 | 6.1 Recibe copia del formato INER- Pago directo
CONV-01 Pago directo para su INER-CONV-01
resguardo y refiere al paciente al
servicio correspondiente.

Servicio Auxiliar de 15 | Verifica el comprobante de pago.

Diagnéstico

16 | Realiza el estudio e informa la fecha 'y
hora para recoger el resultado.

Paciente 17 | Recoge sus resultados en fecha y

hora indicada.

Termina procedimiento
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5.0

DIAGRAMA DE FLUJO

Paciente Oficina de Convenios Servicio auxiliar de diagndstico
INICIO
6
A 4 ! 2
Acude a la Oficina de Veri_ﬁca el_estudioa L
) - g realizare informa al g Elabora solicitud y
Convenios y solicita un . . .
. paciente el precio del programa el estudio
estudio .
mismo
4
3 -
Solicita datos personales
¢, Desea programar | o > paraingresarlo en el
el estudio? Si sistema y lo clasifica
No como ‘Paciente Extemo’
3 5
FIN
Otorga al paciente el
Numero de Historia y lo
canaliza al servicio
correspondiente
7
Recibe la fechay hora
del estudio, asi como los | 4
requisitos para su
realizacion 8

Canalizaal paciente a la

y

Informa al paciente
que para realizar el

tramite de pago debera [

presentarse 1 hora
antes el dia sefialado

Oficina de Convenios
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Paciente

Oficina de Convenios

Personal de cajas

Asiste en la fechay hora

1"

Verifica la cita del
paciente, crea nimero

indicada

\ 4

de cuentay emite
solicitud de estudio
correspondiente

v 12

Requisita y sellaen
original y copia el
formato Pago directo,
junto con unacopia de la
solicitud de estudios, lo
entrega al pacientey lo
canaliza acaja parael
pago correspondiente

INER-CONV-01

ﬁ 13

Realiza el cobro, sella,
entrega comprobante de
pago y refiere al
paciente a la Oficina de
Convenios

14

Recibe copia del formato
INER-CONV-01 Pago
directo parasu

A

resguardoy refiere al
paciente al servicio
correspondiente

INER-CONV-01
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Servicio auxiliar de diagndstico Paciente

15

Verifica el comprobante

de pago

Recoge sus resultados
en fecha y horaindicada

v 16

Realiza el estudioe
informa la fecha y hora
pararecoger el resuttado

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caodigo
Documentos .

(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de | No aplica

la Secretaria de Salud.

7.0 REGISTROS

Redi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o

egistros iz . e Lo
conservacion conservarlo identificacién unica

Pago directo No aplica Oficina de Convenios INER-CONV-01

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1 No aplica

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de
actualizacion

Descripcion del cambio

3

Diciembre 2019 Actualizacion de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1  Pago directo
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10.1  Pago directo

INER-CONV-01
, SALUD PAGO DIRECTO

FECHA [

NUMERO DE HISTORIA CUENTA PACIENTE

NOMBRE

CONVENIO

SERVICIO ESTUDIO CLAVE PRECIO

ENA #N/A S R
VA #N/A 3 R
VA #N/A 3 _
FNA #N/A 3 -
FNA #N/A S -
#NA #N/A S -
NA #N/A S B
ANA #N/A S -
FNA #N/A S R

REALIZO TOTAL s ]

NES-CONV-08 (07.3033)
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8. PROCEDIMIENTO PARA LA CONCILIACION DE CUENTAS GENERADAS
DERIVADAS DE LA ATENCION DE PACIENTES DE CONVENIO
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1.0 PROPOSITO

1.1

Dar a conocer los lineamientos y las actividades que regirdn la conciliacion de la
informacion entre la Oficina de Convenios y el Departamento de Tesoreria de los servicios
de salud proporcionados a los pacientes derivados de Convenios para atencion médica,
con la finalidad de tener un control adecuado de los ingresos propios obtenidos por este

concepto.

2.0 ALCANCE

3.0

21

22

A nivel interno el procedimiento es aplicable a la Oficina de Convenios y al Departamento
de Tesoreria.
A nivel externo el procedimiento es aplicable al personal multidisciplinario que participa en

el proceso.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

3.1

3.2

3.3

El Jefe(a) de la Oficina de Convenios sera el responsable de mantener actualizado este
procedimiento en colaboracion con el personal adscrito, quienes deberan dar cumplimiento
al mismo.

El personal de la Oficina de Convenios es el responsable de realizar el reporte diario de
pacientes atendidos y cuentas generadas, anexando tanto los oficios como las solicitudes
de estudio para ser entregados al Departamento de Tesoreria de acuerdo a las
especificaciones de cada institucion.

El Departamento de Tesoreria realiza un reporte mensual, en el que registra el numero de
estudios y pacientes, por tipo de pago y convenio presentando los ingresos captados, ese

reporte se revisara contra el reporte elaborado por la Oficina de Convenios.



SALUD

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

OFICINA DE CONVENIOS

S

Rev. 2

Cadigo:
NCDPR 080

8. Procedimiento para la
conciliacion de cuentas generadas
derivadas de la atencion de
pacientes de convenios

INER

Hoja 107 de 114

3.4 La Oficina de Convenios y el Departamento de Tesoreria entregaran reciprocamente sus

reportes mensuales, previamente conciliados, al quinto dia habil del mes siguiente al que

se estéa reportando.
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4.0 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Documentos o

Descripcion de actividades
anexo

Oficina de Convenios

1

Imprime diariamente el reporte
emitido por los Sistemas de
Administracion Hospitalaria, de los
pacientes atendidos.

Valida el reporte generado por el
sistema contra la documentacién
entregada por el paciente.

Registra como nota al calce, los
oficios o cartas de referencia
recibidos por primera vez o como
renovacion de vigencia.

¢ Se presento alguna anormalidad en
el reporte?

Si. Investiga y corrige detalles
erroneos. Continua Actividad 1

No. Imprime el reporte por duplicado,
firma y anexa a cada reporte el
original y la copia de oficios y
solicitudes de estudio de acuerdo a
las  especificaciones de cada
institucion. Continua actividad 5

Departamento de Tesoreria

Recibe original y copia del reporte,
asi como los anexos, firma y sella la
recepcion de la informacion,
resguarda el original y entrega copia.

Departamento de Tesoreria y
la Oficina de Convenios

Revisa las notas contenidas en los
reportes diarios y realiza los ajustes
necesarios en la base de datos.

Contabiliza los estudios y pacientes
en la base de datos emitida por los
Sistemas de Administracién
Hospitalaria clasificandolo: pago
directo y diferido.
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documentos o
anexo

Departamento de Tesoreria y
la Oficina de Convenios

8

10

11

Registra el precio de cada estudio
segun el convenio al que
corresponde, de acuerdo a los
catalogos de cuotas y servicios
vigentes.

Concilian las cifras via telefénica.
¢ Existe alguna diferencia?

Si. Investiga la causa, revisa los
documentos origen y realiza los
ajustes. Continda actividad 9

No. Imprime por duplicado. Contintia
actividad 11

Entregan reciprocamente sus
reportes previamente conciliados.

Oficina de Convenios

12

Elabora el reporte anual con base en
los reportes mensuales conciliados
entregados al Departamento de
Tesoreria.

Termina procedimiento
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DIAGRAMA DE FLUJO

Oficina de Convenios

Departamento de Tesoreria

Departamento de
Tesoreria y la Oficina de

Convenios

INICIO

A 4 1

Imprime diariamente el
reporte emitido por los
Sistemas de
Administracion
Hospitalaria, de los
pacientes atendidos

A 4

Valida el reporte
generado por el sistema
contrala documentacion

entregada por el

paciente

A 3

Registra como nota al
calce, los oficios o cartas
de referencia recibidos
por primera vez 0 como
renovacion de vigencia

¢ Se present6
alguna anomalidad
en el reporte?,

Investigay corrige
detalles erréneos No

Imprime el reporte por
duplicado, firma y anexa
a cadareporte el original

y la copia de oficios y

5

Recibe original y copia
del reporte, asi como los
anexos, firma y sella la
recepcion de la
informacion, resguarda
el original y entrega
copia

Revisa las notas
contenidas en los

solicitudes de estudio de
acuerdo a las
especificaciones de
cada institucion.

\ 4

reportes diarios y realiza
los ajustes necesarios
en la base de datos

A 7
Contabiliza los estudios
y pacientes en labase
de datos emitida por los
Sistemas de
Administracion
Hospitalaria
clasificandolo: pago
directoy diferido

X 8
Registra el preciode
cada estudio segun el
convenioal que
corresponde, de acuerdo
a los catdlogos de
cuotas y servicios
vigentes
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Departamento de Tesoreria y la Oficina de
Convenios

Oficina de Convenios

A 4

Conciian las cifras via
telefénica

¢ Existe alguna

i ia?
si diferencia?

No

Investiga la causa,
revisa los documentos
origeny realizalos
ajustes

Imprime por duplicado

]

A 4

Entregan

conciliados

reciprocamente sus
reportes previamente

12

A 4

Elabora el reporte anual
con base en los reportes
mensuales conciliados
entregados al
Departamento de
Tesoreria

FIN
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6.0 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

D Caodigo
ocumentos .
(cuando aplique)
6.1 Guia técnica para la elaboracion de manuales de procedimientos de .
. No aplica
la Secretaria de Salud.
7.0 REGISTROS
Reqi Tiempo de Responsable de Codigo de registro o
egistros ‘ z . e Lo
conservacion conservarlo identificacidon Unica
No aplica No aplica No aplica No aplica

8.0 GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1

8.2

8.3

8.4
8.5

8.6
8.7

Atencion Médica. Conjunto de servicios que se proporcionan al individuo con el
fin de prevenir, proteger, promover y restaurar la salud de la persona y de la
colectividad.

Catalogos de Cuotas y Servicios. Documento en el que se indica la relacion entre
el servicio prestado y la cuota acordada para el pago de dicho servicio.

Conciliar. Acto por el cual las areas corroboran sus propios datos con el propdésito
de unificar la informacion.

Paciente. Beneficiario directo de la atencion médica.

Paciente externo. Se refiere a todo aquel paciente que no ha recibido atencion médica por
el personal del Instituto, no posee expediente, no fue referido por algun convenio y no trae
consigo un documento oficial que lo avale como beneficiario de alguna Institucion del
Sector Salud.

Pago Directo. Servicios que fueron pagados directamente en la caja

Pago Diferido. Servicios que seran considerados en la cuenta por cobrar al término del

mes.
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8.8 Referencia. Se refiere al envio desde una dependencia, de pacientes para la atencion

clinica, paraclinica y la elaboracion de estudios diagndsticos para garantizar la

accesibilidad, oportunidad y seguimiento del estado de salud.

9.0 CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Numero de revision

Fecha de

L, Descripcion del cambio
actualizaciéon

3

Diciembre 2019 Actualizacién de procedimientos

10.0 ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO

10.1 No aplica
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