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Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 2
por cobrar a Instituciones bajo convenio de

subrog_]vacién DE: 19

2.1

3.2

3.3

PROPOSITO

Ejercer un control de los servicios médicos que se otorgan a pacientes referidos de empresas y
dependencias, con las que se tiene celebrado contrato/convenio de subrogacioén, para efecto
del cobro oportuno de las cuotas de recuperacion que se generen.

ALCANCE

El procedimiento es aplicable a la Direccion General;, Subdireccion de Asuntos Juridicos y
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad
(Subrogados).

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

La Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad
(Subrogados), debera registrar en el sistema electronico del Expediente Clinico, las vigencias
de los pacientes subrogados de acuerdo a la carta compromiso de atencién médica que se
indica en el contrato/convenio de prestacion de servicios médicos especializados vigente; al
momento de su recepcion en la ventanilla de subrogados.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Atencidén Hospitalaria y Consulta Externa, a través
del Departamento de Trabajo Social, asignar el nivel socioecondémico del paciente subrogado,
de acuerdo al Contrato/Convenio de Prestacion de Servicios Médicos Especializados vigente
con las empresas y dependencias subrogadas.

Sera responsabilidad de las Subdirecciones de Medicina Interna, de Radioterapia, de Servicios
Auxiliares de Diagndstico y Tratamiento, de Patologia, de Servicios Paramédicos, de Atencion
Hospitalaria y Consulta Externa, a través de las Jefaturas de Departamento; asi como de la
Subdireccién de Medicina Interna, a través del Departamento de Almacenes (Farmacia) y de la
Subdireccion de Cirugia, a través del Departamento de Enfermeria Centro de Suministro y
Control de Materiales CESCOM, que otorguen medicamentos, materiales y/o servicios médicos
a pacientes subrogados conforme a lo siguiente:

* Revisar que el paciente cuente con vigencia y sellos de autorizacion correspondientes de la
ventanilla de subrogados.

* Registrar en el sistema electrénico del Expediente Clinico de inmediato y hasta dentro de
los primeros cinco dias habiles posteriores al otorgamiento de medicamentos, materiales
y/o a la realizacion de los servicios/procedimientos médicos, los reportes de pacientes
subrogados para llevar a cabo la revisién e integracion del estado de cuenta individual.

e Enviar electronicamente al correo electronico: subrogadosINCAN@hotmail.com, del
Departamento de Contabilidad (Subrogados), el nimero de procedimientos, descripcién y
clave homologada (de aquellos que no cuentan con clave en el Tabulador de cuotas de
recuperacion vigente) que por su volumen y diversidad no se reportan en el sistema
electrénico del Expediente Clinico del paciente.
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3.4

3.5

3.6

La Subdireccién de Medicina Interna, a través del Departamento de Almacenes (Farmacia) y la
Subdireccion de Cirugia, a través del Departamento de Enfermeria - CESCOM, debera turnar a
la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad
(Subrogados), dentro de los primeros cinco dias habiles posteriores al mes que se esté
informando, los reportes de los medicamentos, materiales médicos y formulas de nutricion
suministrados a los pacientes subrogados para su cobro.

La Subdireccion de Medicina Interna, a través del Departamento de Almacenes (Farmacia) y la
Subdireccion de Cirugia, a través del Departamento de Enfermeria — CESCOM, tendra la
responsabilidad de verificar que los datos generales del paciente contenidos en la receta y los
vales sean los correctos, que no contenga tachaduras, que se encuentre escrita en una sola
tinta y que el importe de las notas de venta y/o suministro de medicamentos y materiales
medicos coincidan con el reporte mensual que se envia a la Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento de Contabilidad (Subrogados).

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento
de Contabilidad (Subrogados), lo siguiente:

e Apegarse a las clausulas de los Contratos/Convenios de Subrogacion, celebrados por el
Titular de la Direccién General a través de la Subdireccion de Asuntos Juridicos del
Instituto y las instituciones o empresas subrogadas.

e  Elaborar mensualmente el estado de cuenta por paciente subrogado, estado de cuenta de
servicios subrogados por Institucién y concentrado por empresa y/o dependencia, para
emitir la facturacion electronica y remitirlo a las instituciones o empresas subrogadas.

e Solicitar la intervencion de la Subdireccion de Asuntos Juridicos, para la recuperacion de la
facturacion vencida, fuera de los plazos establecidos en los Contratos/Convenios de
Prestacion de Servicios Médicos Especializados.

e Calcular los intereses por demora en el pago de las facturas de las Instituciones o
empresas con las que se tenga formalizado contrato o convenio de subrogacion, de
acuerdo a la Clausula correspondiente de dicho instrumento juridico.
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4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Empresas y Dependencias
Subrogadas

1

Solicita mediante oficio la Subrogacion
de los servicios médicos oncoldgicos
para sus trabajadores y beneficiarios
por contrato/convenio, al Director
General del Instituto.

- Oficio

Direccion General

Recibe oficio original y evalua si es
procedente. Si procede, lo turna al
Subdirector de Asuntos Juridicos
autorizando se elabore contrato/
convenio de subrogacién. En caso
contrario, notifica a solicitante.

Archiva copia.

- Oficio

Subdireccion de Asuntos
Juridicos

Recibe oficio de autorizacion vy
procede a elaborar el Contrato/
Convenio de Subrogacion en dos
tantos originales.

Recaba firmas correspondientes en el
contrato/convenio de Subrogacion y
turna mediante oficio un original a las
empresas y dependencias.

Informa al Director General, sobre la
firma y celebracion del contrato/
convenio mediante memorandum,
turnando copia a la Direccion de
Administracién, Subdirecciones
Médicas y a la Subdireccion de
Contabilidad y Finanzas, anexandole a
esta Ultima, copia del contrato/
convenio de subrogacion debidamente
formalizado.

Resguarda un tanto original para su
archivo y control.

- Oficio
- Contrato / Convenio
- Memorandum

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas

Recibe copia de memorandum vy
contrato/convenio de subrogacion y
turna al Jefe del Departamento de
Contabilidad (Subrogados) para que

- Memorandum
- Contrato / Convenio
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

lleve a cabo el registro y control de las
cuentas por cobrar a empresas Yy
dependencias bajo contrato/convenio
de subrogacion.

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de Contabilidad
(Subrogados)

10

11

12

13

14

Recibe copia del contrato/convenio de
subrogacién y revisa su contenido.

Recibe del paciente de primera vez o
subsecuente el original y copia de la
carta compromiso de atencidon médica
en la ventanila de atencién a
subrogados, por medio del cual la
Institucion  subrogadora refiere al
paciente al Instituto.

Verifica los requisitos de autorizaciéon
de la carta compromiso de atencién
médica conforme al contrato/convenio,
coloca sellos y registra en Sistema
electronico del expediente clinico.

Remite al paciente con copia de carta
compromiso de atencion médica o
Carnet sellado al area correspondiente:

e Si es paciente de primera vez:
orienta acerca del servicio
subrogado y lo remite a preconsulta.

e Si es paciente subsecuente: lo
remite al Departamento de Trabajo
Social para asignacién de nivel
socioecondmico que le corresponda,
de acuerdo al contrato/convenio o a
su servicio médico correspondiente.

Elabora y remite una relacién de oficios
para ser rubricados por el Director
General Adjunto Médico.

Solicita al paciente subrogado las
papeletas o solicitudes de servicio
meédico expedidos a su favor, verifica
su vigencia y determina.

- Contrato / Convenio
- Carta compromiso

de atencién médica

- Sistema Electrénico
- Carnet
- Libreta con relacion

de oficios

- Papeletas o

solicitudes de
servicio

CONTROLJDE EMISION

—_Etaboro:

Reviso: \

Autorizo6:

Nombre:

C.P/Eﬁlio Héctor Rom\e\h( Ramirez

C.P. Se rgb%ﬁsmﬁ»@a

Cargo-puesto: Contgpilidad

Jefe del Departame

n\\de

ki de Contabilidad y
Finanzas

Lic. Verénic:

lena Rojas Gutiérrez

e Administracion

Firma:

8

i ”

14
Fecha: l ’l

Marzo 2016




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
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Responsable

No.
Act.

Descripcion de actividades

Documento o
anexo

Subdireccién de Contabilidad
y Finanzas, a través del
Departamento de
Contabilidad (Subrogados)

15

16

17

18

¢ Tiene vigencia?
No: Orienta al paciente a cerca del

tramite y regresa a la actividad numero
10.

Si: Elabora autorizacién de servicios
subrogados, coloca sellos
correspondientes y marca en el carnet
que el servicio fue autorizado.

Solicita mediante el Sistema
Electrénico al Departamento de
Archivo Clinico y Bioestadistica al
inicio de cada mes de acuerdo al
reporte de pacientes vigentes en el
mes a facturar generado en el Sistema
Electréonico del Expediente Clinico, el
expediente clinico fisico de cada
paciente registrado, para su revision.

Recibe dentro de los primeros cinco
dias habiles posteriores al mes que se
esta reportando, por parte de los Jefes
de Departamento de las Areas
Médicas los reportes de
procedimientos que por su volumen vy
diversidad no se reportan en el sistema
electronico del Expediente Clinico del
paciente, y aquellos que se reportan
pero que no cuentan con clave en el
catalogo de cuotas de recuperacion
vigente. Asimismo; del Departamento
de Almacenes (Farmacia), y de
CESCOM, los medicamentos y
formulas de nutricion  parenteral,
servicios y materiales de curacién,
suministrados a pacientes subrogados.

- Carnet
- Sistema Electronico
- Expediente clinico

fisico

- Reporte de pacientes

vigentes

- Reporte de farmacia
- Reportes

electrénicos por
correo

- Reportes

i
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No. By b o5 Documento o
Responsable Act. Descripcion de actividades St s
19 Efectia un andlisis mensual de los
servicios meédicos otorgados a cada
aciente y entidad subrogada vy
r?egistra aquellos no reportados en el | - Estado de cuenta
estado de cuenta del paciente en el | - Expediente clinico
Sistema electrénico  (Médulo de | fisico
Subrogados), con base en los | . Reportes electronicos
exped,lentes cllnlcgs fisicos y reportes | Sistema Electrénico
electronicos, asi como de |Ia
informacion reportada en el Sistema | - Concentrado de
electronico del expediente clinico. Zerwmos otorgados
; ; A - Concentrado de
Subdireccion de Contabilidad - (On?gjgleo sm?t?rlogazlzts?mee: Cc?;ic;tr:ct)rr:gg cuotas de
y Finanzas, a traveés del de servicios otorgados y Concentrado | ecuperacion por
Departa)mento de de cuotas de recuperacion por Institucion subrogada
Contabilidad (Subrogados) Institucion subrogada. . Estado de cuenta
21 | Genera un estado de cuenta individual | Individual por
por paciente, un estado de cuenta de | Paciente
servicios subrogados 'y archiva | - Estado de cuenta de
documentacién soporte de cargos | servicios subrogados
realizados. - Documentacion
22 | Emite factura electrénica por empresa soporte
o dependencia subrogada, con base a | . Factura electrénica
concentrados, elabora oficio para | Oficio
remision de la misma y turna a firma
del Subdirector de Contabilidad vy
Finanzas.
23 Recibe oficio de remisién, factura
electronica y concentrado, coteja el
total de la factura contra el total del -
Subdireccién de Contabilidad cclnncentraild.o. L oD X
y Finanzas 24 | Firma oficio de remision y devuelve | - Factura electrénica
con documentacién al Departamento | . Concentrado
de Contabilidad (Subrogados) para su
envio a las empresas y dependencias
subrogadas.
X
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No. o - Documento o
i
Responsable Act. Descripcion de actividades R
25 | Recibe oficio de remision firmado,
factura electronica y concentrado y los
envia con documentacién soporte
(Estado de Cuenta de Servicios | . Oficio
Subrogados, Estado de Cuenta | E lactroni
Individual, ~ Copia  de  Carta CaCt”rate ZC b=
Subdireccion de Contabilidad Compromiso de Atencién Médica) a | = ~oncentrado.
y Finanzas, a través del cada empresa y/o dependencia | - Documentacion
Departamento de subrogada, turnando copia a la| Soporte
Contabilidad (Subrogados) Direccion de Administracion, | - Copia de la
Departamento de Contabilidad y acuse documentacion
para archivo. - Pdliza de registro
26 | Archiva copia de documentacién para | contable
su control y registra poéliza contable
por los Servicios Médicos Subrogados
en sistema electronico.
27 Recibe oficio de remision, factura
electronica, concentrado y o
documentacién soporte. - Oficio _
28 | Entrega contrarecibo o firma el acuse | - (F:actura electronica
: de recibido al gestor de la| - Concentrado
Empresas y Dependencias : 9’ . .
Subﬁogada); P Subdireccion de  Contabilidad y | - Documentacién
Finanzas o se obtiene acuse de soporte
recibido en la pagina en Internet de las | . Contrarecibo
facturqs e’nvia.da's mediante servicio de | _ aAcuse de recibido
mensajeria, indicando la fecha de
recepcion.
29 | Recibe contrarecibo y/o acuse vy
registra en el Estado de Cuenta de
Servicios Subrogados las fechas de
recepcién para su control de acuerdo a | - Contrarecibo
los Contratos/Convenios de | . Acuse
Subrogacion. - Estado de Cuenta de
Subdireccién de Contabilidad 30 | Recibe notificacion de pago vy/o Servicios Subrogados

y Finanzas, a través del
Departamento de
Contabilidad (Subrogados)

identifica depésito o transferencia en
operaciones bancarias de la cuenta
del |Instituto y elabora verificado
bancario y lo turna a la Caja General.

- Notificacion de pago
- Verificado Bancario
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No. o oy Documento o
Responsable Act, Descripcion de actividades g
Mensualmente, revisa los estados de
cuenta de las Instituciones o empresas
subrogadas y determina la aplicabilidad o :
no del cobro de intereses por demora en | - Clausuladel
3 el pago de las facturas. Contrato/ C°’?‘,’e”'°
o de Subrogacién.
Si existe atraso en el pago de facturas,
calcula el interés por demora, elabora
factura y remite a la empresa subrogada.
32 Recibe verificado bancario, elabora | - Verificado bancario
recibo de ingresos varios y lo registra en | _ Recibo de ingresos
Subdireccién de el Sistema Eleotrf)mco. . varios
Contabilidad y Finanzas, a 33 |Integra en pdliza de ingreso 1a | . gistema
través del Departamento de documentacion soporte por la operacion | glectronico
Tesoreria (Caja General) realizada. - Péliza de ingreso
- Documentacion
soporte
34 Verifica registro de pago de factura en el
Sistema Electronico y actualiza el Estado
de Cuenta de Servicios Subrogados. _
35 | Determina cuales son las facturas | - Sistema
Subdireccién de electronicas vencidas, de acuerdo a los | €lectronico
Contabilidad y Finanzas, a Estados de Cuenta de Servicios | - Estado de Cuenta
través del Departamento de Subrogados y elabora y envia oficio de Servicios
Contabilidad (Subrogados) 36 | relacionando las facturas vencidas al | Subrogados
Subdirector de Asuntos Juridicos, para | - Oficio
su intervencién en la recuperacién de las
mismas de conformidad con los
Contratos/Convenios.
37 Recibe oficio y realiza las acciones
juridicas pertinentes para su
recuperacion e informa al Departamento
Subdireccién de Asuntos de Contabilidad. O
Juridicos
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 03
SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
DALUD (Departamento de Contabilidad)
75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 10
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion DE: 19
5. DIAGRAMA DE FLUJO
Empresas y Dependencias . o Subdireccion de Asuntos Subdireccién de Contabilidad y
Subrogadas Direccién General Juridicos Finanzas
1
Solicita mediante oficio
la Subrogacion de los
servicios médicos v 2
oncoldgicos
Recibe oficio y lo turna,
w solicitando se elabore
Oficio contrato/convenio de |_
subrogacion
Oficio
3
Archiva copia
4
Recibe oficio y procede
Oficio a elaborar eI‘Contrato/
Convenio de
Subrogacion en dos
tantos originales
Contrato / Convenio
Recaba firmas en el
contrato/convenio y
turna mediante oficio un
original a las empresas
y dependencias
Contrato / Convenio
Informa al Director
General, sobre la firma
y celebracion del
contrato/convenio
mediante memorandum
Memorandum
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)
75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 11
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion DE: 19

Empresas y Dependencias

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del

Subdireccion de Asuntos

Subdireccion de Contabilidad y

Subrogadas Departamento de Contabilidad Juridicos Finanzas
(Subrogados)
7
Resguarda un tanto
original para su archivo
y control
Contrato / Convenio 8
A 4
Recibe copia de
memorandum y
contrato/convenio de
v 9 subrogacion y turna

Recibe copia del
contrato/convenio de
subrogacion y revisa

su contenido

Contrato / Convenio

Recibe del paciente de
primera vez o
subsecuente el original
y copia de la carta
compromiso

Carta compromiso
de atencion médica

Verifica los requisitos de
autorizacion de la carta
compromiso, coloca
sellos y registra en
Sistema Electronico

Carta compromiso
de atencion médica

Contrato / Convenio

Sistema Electronico

Memorandum

Contrato / Convenio

1 'y
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion

REV: 03

HOJA: 12

DE: 19

Empresas y Dependencias
Subrogadas

(Subrogados)

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del
Departamento de Contabilidad

Subdireccion de Asuntos
Juridicos

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas

12

copia de carta
compromiso o Carnet
sellado al area
correspondiente

Remite al paciente con

Carta compromiso

de atencion médica

Elabora relacion de
oficios para ser
rubricados por el
Director General
Adjunto Médico

Relacion de Oficios

Solicita al paciente

médico, verifica su

subrogado las papeletas
o solicitudes de servicio

vigencia y determina

Papeletas o
solicitudes de
servicio

¢ Tiene vigencia?

Orienta al paciente
acerca del tramite y
regresa a la actividad
ndmero 10
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de

subrogacion

REV: 03
HOJA: 13
DE: 19

Empresas y Dependencias

Subrogadas

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento
de Contabilidad (Subrogados)

Subdireccion de Asuntos
Juridicos

Finanzas

Subdireccion de Contabilidad y

16

Elabora autorizacion,
coloca sellos y marca
en el carnet que el
servicio fue autorizado

Carnet

17

Solicita el expediente
clinico fisico de cada
paciente registrado, de
acuerdo al reporte de

pacientes vigentes

Sistema Electronico

Reporte de pacientes
vigentes

Expediente clinico
fisico

Recibe reportes de pro-
cedimientos, medica-
mentos, materiales y

servicios suministrados

a pacientes subrogados

Reporte de farmacia

Efectia andlisis de los
servicios médicos
otorgados a cada
paciente y entidad

subrogada

Estado de cuenta

Sistema Electrénico

Expediente clinico
fisico
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion

REV:

03

HOJA:

DE:

14

19

Empresas y Dependencias

Subrogadas

Subdireccién de Contabilidad y

Finanzas, a través del Departamento
de Contabilidad (Subrogados)

Subdireccion de Asuntos
Juridicos

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas

20

Obtiene el Concentrado
de servicios otorgados,
Concentrado de cuotas

de recuperacion por
Institucion subrogada

cuotas de

Concentrado de
servicios otorgados

oncentrado de

recuperacion por

Institucion subrogada

Genera estado de
cuenta individual y
estado de cuenta de
servicios subrogados y
archiva documentacion

individual por
paciente

soporte

\ 22

Estado de cuenta

Estado de cuenta de
servicios subrogados

Documentacién

Emite factura
electronica por empresa
o dependencia
subrogada, elabora
oficio y turna a firma

Factura electronica

CONTROL

|

23

Recibe oficio, factura
electronica y
concentrado, coteja el
total de la factura contra
el total del concentrado

Factura electrénica

Concentrado
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MANUAL DE PROCEDI

MIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de

subrogacion

REV: 03
HOJA: 15
DE: 19

: Subdireccion de Contabilidad y
Empresas y Dependencias i s : ” o
P Sub):’ogaeias Finanzas, a través del Departamento Subdireccion de Asuntos Subdireccién de Contabilidad y
de Contabilidad (Subrogados) Juridicos Finanzas
24
Firma oficio y devuelve
con documentacién
l 25 para su envio
Recibe oficio firmado,
factura electrénica y
concentrado y los envia )
con documentacion Faciura elecindnica
Concentrado
Factura electrénica
Concentrado
Documentacion
soporte
Archiva copia de
documentacion y
elabora poéliza de
27 registro contable
Reci‘bg oficio, factura Poliza de registro
electrénica, concentrado contable
y documentacion ol
opia de la
soporte documentacién
Factura electronica
Concentrado
Documentacion
soporte
Entregan contrarecibo o
firman el acuse de
recibido o se obtiene
acuse de recibido en la
pagina en Internet
Acuse de recibido
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 03
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)
75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 16
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion DE: 19
TR b Subdireccion de Contabilidad y
Empresas y Dependencias ) Subtiieisgian d e Cantablldag 7 Finanzas, a través del Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del Departamento « X
Subrogadas e Departamento de Tesoreria Finanzas
de Contabilidad (Subrogados) 3
(Caja General)
29
Recibe contrarecibo y/o
acuse y registra en el
Estado de Cuenta de
Servicios Subrogados
las fechas de recepcion
Contrarecibo
Acuse de recibido
Estado de cuenta de
servicios subrogados
Recibe notificacion de
pago y/o identifica
deposito o transferencia 31
y elabora verificado +
bancario y lo turna Recibe verificado
SR bancario, elabora recibo
Notificacién de de ingresos varios y lo
registra en el Sistema
Electrénico
Verificado
Bancario
Recibo de
ingresos vari
Sistema
Electrénico
v 32
Integra en pdliza de
ingreso la
documentacién soporte
l 33 por la operacion
= : realizada
Verifica registro en el
Sistema Electrénico y Pdliza de registro
actualiza el Estado de contapls
Cuenta de Servicios Documentacion
Subrogados Soporte
Sistema
electrénico
Estado de Cuenta de
Servicios
Subrogado:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 03
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)
75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 17
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion DE: 19
. L. - Subdireccion de Contabilidad y
Empresas y Dependencias Fi nizbd”ecig;;: d%?g:bglrf:rieymo Finanzas, a través del Subdireccién de Asuntos
Subrogadas d ng’? bilidad (S bg e Departamento de Tesoreria Juridicos
e Contabilidad (Subrogados) (Caja General)
34
Determina las facturas
electronicas vencidas, de
acuerdo a los Estados de
Cuenta de Servicios
Subrogados
Estado de cuenta de
servicios subrogados
Elabora y envia oficio
relacionando las
facturas vencidas al
Subdirector de Asuntos
Juridicos 36
\ 4
Recibe oficio y realiza
las acciones juridicas
pertinentes para su
recuperacion e informa
al Depto. Contabilidad
TERMINA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Contabilidad)

75. Procedimiento para el manejo de cuentas
por cobrar a Instituciones bajo convenio de
subrogacion

REV: 03
HOJA: 18
DE: 19

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Caédigo (cuando
Documentos aplique)
6.1 Ley Organica de la Administracion Publica Federal N/A
6.2 Reglamento Interior de la Secretaria de Salud N/A
6.3 Estructura Organica Autorizada, vigente (Estructura, dictamen vy oficio de la N/A
SFP)
6.4 Guia Técnica para la Elaboracion y Actualizacién de manuales de N/A
Procedimientos de la Secretaria de Salud vigente
6.5 Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia N/A
vigente
6.6 Estatuto Organico y Decreto de creacién del Instituto Nacional de N/A
Cancerologia
6.7 Ley de los Institutos Nacionales de Salud N/A
6.8 Reglamento Interior de la Secretaria de la Funcion Publica N/A
6.9 Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad M.O0./1.0.91.0.3.2.1.
6.10 Ley de Presupuestos, Contabilidad y Gasto Publico Federal N/A

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de Conservarlo

Cadigo de Registro o
Identificacion Unica

Subdireccion de Asuntos

Contrato/Convenio 2 afios Titiees Fechas de registro
Subdireccion de Contabilidad y
Oficio de Canalizacin 2 afios Finanzas (Jefe del Carta Compromiso de

Departamento de Contabilidad —
Subrogados)

Atencion Médica

A
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SALUD 1 sl (Departamento de Contabilidad)

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS REV: 03

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas

75. Procedimiento para el manejo de cuentas HOJA: 19
por cobrar a Instituciones bajo convenio de

subrcgacién DE: 19

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

9.

GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO
CESCOM: Centro de Suministro y Control de Materiales.

Expediente: Unidad documental formada por un conjunto de documentos generados organica y
funcionalmente por un sujeto productor en la resolucién de un mismo asunto.

Factura: Documento que el vendedor entrega al comprador y que acredita que ha realizado una
compra por el importe reflejado en el mismo. La factura recoge la identificacion de las partes, la
clase y cantidad de la mercancia vendida o servicio prestado, el numero y fecha de emision, el
precio unitario y el total, los gastos que por diversos conceptos deban abonarse al comprador y,
en su caso, las cantidades correspondientes a los impuestos que la operacién pueda devengar.

Factura Electronica: La factura electrénica en México es la representacion digital de un tipo de
Comprobante Fiscal Digital por Internet (CFDI), que esta apegada a los estandares definidos
por el SAT en la Resolucién de Miscelanea Fiscal, y la cual puede ser generada, transmitida y
resguardada utilizando medios electrénicos. Cada factura electronica emitida cuenta con un
sello digital (Firma Electronica Avanzada) que corrobora su origen y le da validez ante el SAT,
una cadena original que funciona como un resumen del contenido de la factura, y un folio que
indica el numero de la transaccion.

Oficio: Documento formal de comunicacion breve entre Directores y Subdirectores con
autoridades competentes externas.

Paciente Subrogado: Persona que es atendida bajo el esquema de Contratos/Convenios en el
Instituto Nacional de Cancerologia, transferido de otra institucion publica de salud por habérsele
detectado un cuadro sintomatologico de cancer.

Poliza de Ingreso: La que sirve para registrar las percepciones de dinero.

SAT: Subtesoreria de Administracion Tributaria.

CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO

Nuimero de Revision Fecha de la Actualizacion Descripciéon del Cambio

3 Marzo 2016 Actualizacion
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