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1.

PROPOSITO

Contribuir con el proceso de alta de pacientes, aceptando como obligacién de pago, la carta
compromiso promovida por los familiares o pacientes y elaborada por el Departamento de Trabajo
Social, para saldar de manera temporal los adeudos derivados de su hospitalizacion en el Instituto,
que se encuentran registrados en el sistema INCAN.

21.

3.1

3.2.

ALCANCE

A nivel interno, el procedimiento es aplicable a la Direccién General y/o la Direccién General
Adjunta Médica, toda vez que sus Titulares son los Unicos que pueden autorizar las cartas
compromiso; a la Subdireccién de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través del
Departamento de Trabajo Social (Modulo de Admision Hospitalaria y Trabajo Social de
Hospitalizacién), la cual elabora las cartas compromiso en el sistema INCAN; y a la
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de Tesoreria (Caja de
Hospitalizacién), la cual interviene en la aceptacién de la carta compromiso y posterior
liberacion del paciente en el sistema INCAN, para continuar con su proceso de alta y la Caja
General, la cual valida la carta compromiso en el sistema SIGA-F.

POLITICAS DE OPERACION, NORMAS Y LINEAMIENTOS

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta Externa, a través
del Departamento de Trabajo Social, lo siguiente:

e Elaborar y entregar a la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria (Caja de Hospitalizacién), la carta compromiso firmada por el
deudor solidario, adjuntando a la misma fotocopia de la identificacion oficial vigente del
mismo y fotocopia de comprobante de domicilio actual en caso de que en la identificacion
no aparezcan los datos del domicilio.

Firmar (Titular del Departamento) de visto bueno la carta compromiso.
Turnar la carta compromiso para su autorizacion y firma al Director General Adjunto Medico
y/o Director General.

e Entregar las cartas compromiso debidamente requisitadas y autorizadas al Departamento

de Tesoreria, a través de la Caja de Hospitalizacion.

Sera responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria (Caja de Hospitalizacion) verificar en la carta compromiso que:

e El nimero de expediente, nombre del paciente, nivel socioeconémico asignado y saldo
deudor, correspondan al paciente del cual se esta tramitando el alta; que contenga la firma
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autdgrafa del deudor solidario, de la trabajadora social que la genera y fotocopia anexa de
identificacion oficial vigente del deudor solidario y fotocopia de comprobante domicilio
actual, en caso de que en la identificacion no aparezca el mismo.

3.3. Serad responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria (Caja de Hospitalizacién) lo siguiente:
e Aplicar la carta compromiso, para saldar de manera temporal los adeudos derivados de la
hospitalizacion, para que el deudor solidario contintie el tramite de alta del paciente.
e Turnar previa firma de recibo en la libreta de control, los originales de la carta compromiso
y documentacién soporte (identificacion oficial vigente, comprobante de domicilio, en su
caso,; Ultimas dos paginas de estado de cuenta, recibo provisional de pago, en su caso,
detallado de carta compromiso), a la Subdirecciéon de Atencién Hospitalaria y Consulta
Externa, a través del Departamento de Trabajo Social, para recabar las firmas de visto
bueno de la Titular del Departamento y de autorizacion del Director General y/o Director
General Adjunto Médico.
e Turnar la carta compromiso con documentacion soporte, a la Caja General.
3.4. La autorizacién de la “Carta Compromiso” unicamente sera otorgada por el Director General
y/o Director General Adjunto Médico.
3.5, Sera responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Departamento de Tesoreria (Caja General) lo siguiente:
¢ Integrar caratula de carta compromiso a péliza del dia.
e Entregar la carta compromiso con la documentacién soporte, al Departamento de
Contabilidad.
« Recibir los pagos de las cartas compromiso suscritas y autorizadas.
36. Serd responsabilidad de la Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a ftravés del
Departamento de Contabilidad, lo siguiente:
« Verificar que estén correctamente integradas las cartas compromiso.
¢ Resguardar las cartas compromiso con la documentacién soporte.
e Entregar carta compromiso a la Caja General para su liquidacion.
CONTROL DE EMISION
Elaboroé: Reviso: Autorizé:
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Rz C.P. Emilio Héctor Lic. Verénica Elena Dr. A. Abelardo M/eneses

\

v mirez Rojas Gutiérrez Garcia

. Jefe del Departamento de Subdirector Directora de ;

Cargo-puesto: Tesoreria Contabilidad y Finatkas Administracio D'{\E"t%‘e"‘”
. A

Firma:

% | ‘
3 (A

Fecha:

' Noviembre, 2019;/ ’ /




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ALUD

RPNTARIA BE BALUD

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas

(Departamento de Tesoreria)

120.- Procedimiento para la recepcion de cartas

compromiso.

REV: 02
HOJA: 4
DE: 22

4. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable E; Descripcion de actividades Documento o anexo
1 | Elabora carta compromiso y recaba firma del
deudor solidario.
Subdireccion de — Carta compromiso
Atencion Hospitalaria | 2 | Turna al Departamento de Tesoreria (Caja de | — Identificacion  oficial
y Consulta Externa Hospitalizacion) la carta compromiso e vigente.
(Departamento de identificacion oficial vigente del deudor solidario | — Comprobante de
Trabajo Social) y fotocopia de comprobante de domicilio actual domicilio, en su caso.
en caso de que en la identificacion no aparezca
la direccién.
3 | Recibe carta compromiso y fotocopia de
identificacion oficial.
4 | Verifica que la carta compromiso contenga el
numero de expediente, nombre del paciente,
nivel socio econdmico; asi como el nombre,
direccion y firma del deudor solidario, la firma de
la trabajadora social que la elaboré y determina:
; : — Carta compromiso.
i - ? X i .
¢ Es correcta la informacion’ _ ldentificacién  oficial
. , ki vigente.
Subdireccion de 5 | No: Regresa al deudor solidario, al Departamento
o : : . — Comprobante de
Contabilidad y de Trabajo Social para que se realice su domicili
. ) : . : omicilio, en su caso.
Finanzas, a través correccion o se complemente la informacion. Réiilio piovisioial de
del Departamento de Regresa a la Actividad No. 1. i enpsu“'?:;g
Tesoreria (Caja de 6 | Si: Aplica la carta compromiso en el sistema f.m%?"- q
Hospitalizacion) INCan, para liberar o dar el alta al paciente. —Uhiinas: 903 pagings
de estado de cuenta.
7 | Emite recibo provisional y entrega al paciente. — Detallado de carta
compromiso.
8 | Imprime dos ejemplares de las ultimas dos
paginas del estado de cuenta de hospitalizacion.
9 | Imprime resumen de gastos de hospitalizacion
(Detallado de carta compromiso).
10 | Imprime un ejemplar de la caratula de carta
compromiso (paginal) y recaba firma del deudor
solidario.
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Responsable Eé’t Descripcién de actividades Documento o anexo
11 | Registra la carta compromiso en libreta de
control.
Subdireccién de
Contabilidad y 12 | Anexa caratula (pagina1) de carta compromiso a ;
Finanzas, a través corte de Caja de Hospitalizacién. gig:nfg;ntgg?omnlso'
del Departamento de Sahnite
Tesoreria (Caja de 13 | Turna carta compromiso y documentacion L‘bp t d trol
Hospitalizacion) soporte a la Subdireccion Atencion Hospitalaria LA ae contral,
y Consulta Externa a través del Departamento de
Trabajo Social, para recabar firmas de visto
bueno y autorizacién.
Subdireccion de : ; o
s . - Recibe carta compromiso y documentacion .
Alsqiglon Hospiiniana soporte, recaba firma de visto bueno de la Titular Gt Soprong:
y Consulta Externa 14 ; : : s Documentacién
(Departamento de del Departamento y envia a firma de la Direccion soporte
Trabajo Social) General y/o Direccion General Médica Adjunta.
; i Recibe carta compromiso y documentacién
%geéﬁsgcgﬁneral soporte, autoriza, firma y devuelve a la Carta compromiso.
éeneral Adjunta 15 | Subdireccion de Atencién Hospitalaria y Consulta Documentacién
Médica Adjunta. gzg—:i‘;rlla a través del Departamento de Trabajo soporte.
Subdireccion Recibe carta compromiso y documentaciéon
Atencién Hospitalaria soporte, verifica autorizacion y turna a la Carta compromiso.
y Consulta Externa 16 | Subdireccién de Contabilidad y Finanzas, a Documentacion
(Departamento de través del Departamento de Tesoreria (Caja de soporte.
Trabajo Social). Hospitalizacion).
Subdireccién de
Contabilidad y Recibe carta compromiso y documentacion Cart .
Finanzas, a través 17 soporte, verifica autorizacion y turna a la Da S EIMBIITIEG;
del Departamento de Subdireccion de Contabilidad y Finanzas, a ocyrmentacion
Tesoreria (Caja de través del Area de Tesoreria (Caja General) Sagone.
Hospitalizacion)
Subdireccién de
C‘ontablhdad y Recibe carta compromiso y documentacién Carta compromiso.
Finanzas, a través : o
18 | soporte, valida y turna al Departamento de Documentacion
del Departamento de Contabilidad %
Tesoreria (Caja ' SOROhe.
General)
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Responsable )]:; Descripcion de actividades Documento o anexo
19 Recibe y verifica que la informacion de la carta
compromiso sea  congruente con la
documentacion soporte.
Subdireccién de .

- n .
Contabilidad y 20 ggsgrﬁﬁgcién s%apr:)?te RprOnTSe con | _ carta compromiso.
Finanzas ' — Documentacion
(Departamento de soporte.
Contabilidad).
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5. DIAGRAMA DE FLUJO
Subdiraccion de A Subdireccion de C Subdireccion de Contabilidady | T
P Finanzas, a través del Direccién General Médica Finanzas, a través del con de Lor ¥
Hospitalaria y Consulta Externa » 2
(Departamento de Trabajo Social) chp:j_:z“;ﬂ‘“_“_“ TES"::“ Adjunta Denaﬂ?a?:t:e:; ;7}soreﬂa Fmam&;ﬂmﬂ:ﬂmw de
1
Elabora carla
cOMpromiso y recaba
firma del deudor solidario
2
Tuma la carta
compromiso con la
documentacidn soporte
l 3
Recibe carla compromise
con documentacidn
sopone
v 4
Verifica que la carla
compromiso contenga los
requisitos de la politica
3.2 y delenmina:
| Regresa al deudor solidario,
a Trabajo Social para que
se realice su correcciin o
complemento. Regresa a la
Actividad No. 1
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i : Subdireccién de Contabilidad y Subdireccion de Contabilidad y
Subdireccion de Atencién £ i
Hospitalaria y Consulta Externa Finanzas, a fravés del Direccién General Médica Finanzas, a través del ]
(Departamento de Trabajo Social) Departamento de Tesoreria Adjunta Departamento de Tesoreria
(Caja de Hospitalizacion) (Caja general)

e,

Aplica la carta
compromiso en el
sistema INCan, para
liberar o dar el alta al
paciente

Subdireccion de Contabilidad y
Finanzas (Departamento de
Contabilidad).

Emite recibo provisional y
entrega al paciente

Reciba
pravisional

Imprime dos ejemplares
de las altimas dos
péginas del estado de

cuenta de hosplalizacion
Ertado de cuenta
du hospitateacien

Imprime resumen de
gastos de hospitalizacion
(Detallado de carta

COMPromisa)
Detaliado da

. 10
Imprime un ejemplar de
Ia caratula de carla
compromisa y recaba
firma del deudor

solidario.
[Carts compromiss
(phgina 1 o
cardhsa)

11

Registra la carfla
| compromiso en libreta de
control

Lireta de cantrol

12

Anexa cardtula de carta
compromise a core de
Caja de Hospilalizacion
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e ;mm;as_dzgavés de: 4 Subdireccion de Contabilidad y
Departamento de Tesoreria F'”amaéci?iﬁ&ad";e"m de

Subdireccién de Contabilidad y
Finanzas, a través del

Direccién General y/o Direccién

General Médica Adjunta

(Caja general)

Departamento de Tesoreria

Subdireccion de Atencién
Hospitalaria y Consulta Extema
(Departamento de Trabajo Social)

(Caja de Hospitalizacion)

o,

Tuma cara compromiso
y documeniacidn
soporie, para recabar
firmas de visto bueno y
aulorizacidn

t u
Recibe carla compromiso
¥ documentacion
soporte, firma de visto
bueno la Titular del

Departamento y envia
para aulorizackn ,_l

Recibe carla compromiso
y documentacidn

||c-n-

Documaniacsn
separte

sopore, autoriza, firma y

devuelve

y documentacidn
soporie, verifica
autorizacion y tuma a

Recibe carla compromiso

Caja de Hospitalizacidn

} 17
Recibe carta compromiso

y documentacion
soporte, verifica

¥ 18

Recibe cara compromiso

aulorizacién y lumna a la
Caja General _I

y documentacion
soporte, valida y luma al

Departamento de
Contabilidad ——1

UCilln -
Decumantacién
sapere

¥
Recibe y verifica que la
informacion de la carta
COMPromise sea
congruente con la
documentacion sopore

4

Resguarda cara
COMPromise y soporie
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6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos

Caddigo (cuando

Consulta Externa.

aplique)
Ley de Los Institutos Nacionales de Salud. N/P
Ley Federal de las Entidades Paraestatales. N/P
Ley General de Salud. N/P
Estatuto Organico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion Especifico del Instituto Nacional de Cancerologia. N/P
Manual de Organizacion de la Subdireccion de Atencion Hospitalaria y M.O/1.0.91.1.0.7

Manual de Organizacion del Departamento de Trabajo Social.

M.0./1.0.91.1.0.7.1

Manual de Organizacién de la Subdireccién de Contabilidad y Finanzas.

M.0./1.0.91.0.3.2

Manual de Organizacion del Departamento de Contabilidad.

M.0./1.0.91.0.3.2.1

Manual de Organizacion del Departamento de Tesoreria.

M.0./1.0.91.0.3.2.2

3. Procedimiento para la elaboracién de cartas compromiso.

N/P

7. REGISTROS

Registros

Tiempo de
Conservacion

Responsable de
Conservarlo

Codigo de Registro
o Identificacion
Unica

Carta compromiso

Indefinido

Subdireccion de Contabilidad
y Finanzas (Departamento
de Contabilidad)

Poliza contable

8. GLOSARIO DEL PROCEDIMIENTO

8.1. Carta Compromiso: Pagare mercantil, obligacién o acuerdo de pago, promovida por el
deudor solidario ante el Departamento de Trabajo Social, derivado
de una insolvencia econémica temporal para liquidar la cuenta de los
servicios de atenciéon médica brindados por el Instituto Nacional de
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Cancerologia, mismo que debera ser liquidado por el paciente o
deudor solidario en el plazo acordado o estipulado para ello.

82, Caratula de carta Primera pagina de la Carta Compromiso.
compromiso:

8.3. Comprobante de Documento que acredita el lugar especifico de residencia de alguna
domicilio: persona, por ejemplo: estado de cuenta que proporcionen las

instituciones del sistema financiero mexicano, recibo del impuesto
predial, recibo de los servicios de luz, gas, television de paga,
internet, teléfono o de agua, con una antigiedad no mayor a 3
meses.

8.4. Detallado de carta Informe resumido de los gastos que debera cubrir el paciente por la
compromiso: atencién médica recibida durante su hospitalizacion.

85. Estado cuenta de Informe detallado de los gastos que debera cubrir el paciente por la
pacientes en atencién médica recibida durante su hospitalizacién.
hospitalizacion:

8.6. [Expediente Clinico: Conjunto Unico de informacién y datos personales de un paciente,
que se integra dentro de todo tipo de establecimiento para la atencién
medica, ya sea publico, social o privado, el cual, consta de
documentos escritos, graficos, imagenoldgicos, electrénicos,
magnéticos, electromagnéticos, Opticos, magneto-6pticos y de
cualquier otra indole, en los cuales, el personal de salud debera
hacer los registros, anotaciones, en su caso, constancias vy
certificaciones correspondientes a su intervencion en la atencion
meédica del paciente, con apego a las disposiciones juridicas
aplicables.

8.7. Firma o firma Es la firma, huella, marca o signo que plasma o traza la persona

autdgrafa: humana en la carta compromiso con su pufo y letra o escrito de
mano del propio autor.

8.8. Folio: Numero secuencial asignado a una carta compromiso.

8.9. Identificacién oficial: Documento vigente, en el que constan el nombre y otras
informaciones de una persona, y que sirve para identificarla, por
ejemplo: credencial para votar, pasaporte, cédula profesional o
licencia de conducir. Tratandose de extranjeros: documento
migratorio emitido por autoridad competente (en su caso, prérroga o
refrendo migratorio)
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8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

Insolvencia
econémica temporal:

INCan:

Clasificacion NSE:

Recibo provisional:

Incapacidad econémica del paciente, familiares o deudor solidario,
para cubrir el costo de los servicios médicos brindados al paciente,

durante su hospitalizacién en el Instituto, al momento de iniciar el
proceso de alta del paciente.

Instituto Nacional de Cancerologia.

Nivel socio econdmico asignado a una persona, al momento de ser

aceptado como paciente del INCan y derivado de la situacion
econdmica prevaleciente en el mismo.

carta compromiso en la caja de hospitalizacion.

9. CAMBIOS DE VERSION EN EL PROCEDIMIENTO.

Documento que ampara la recepcion de un pago o aceptacion de

Numero de Revision

Fecha de la Actualizacion

Descripcion del Cambio

02

Noviembre, 2019

aplicable.

Actualizaciéon del procedimiento y
cambio de nombre, conforme a la
operacion actual y normatividad

10.

10.1.
10.2.
10.3.
104.
10.5.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO.

Carta Compromiso (Pagina 1 o Caratula).
Carta Compromiso (Pagina 2).

Detallado de Carta Compromiso.

Recibo provisional.
Estado de Cuenta de Pacientes en Hospital.

CONTROL DE EMISIO

N

Elaboré:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Gerardo Alvarez Ruiz

Wor
omero Rarmirez
{

Lic. Veronica Elena
Rojas Gutiérrez

Garcia

Dr. A. Abelardo Meneses

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Subdirector de

Directora de

L~ Director Gm}n?a(

Firma:

"

Contabilidad y Finanza

\

{(\

ey

Nk

Fecha:

/

Noviembre, 2078~ '
7

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)

120.- Procedimiento para la recepcion de cartas

COmMpromiso.

REV: 02

HOJA: 13
DE: 22

10.1 CARTA COMPROMISO (PAGINA 1 0 CARATULA)

CIUDAD DE MEXICO. a

POR MEDIO DE LA PRESENTE RECONOZCO DEBER Y ME COMPROMETO A PAGAR INCONDICIONALMENTE
AL INSTITUTQ NACIONAL DE CANCEROLOGIA, POR LA ATENCION MEDICA, I\EDICM\.ENTOS X

INSTITUTO NACIONAL DE CANCEROLOGIA

CARTA COMPROMISO

FOLIO
2
CLASIFICACIONNSE 3

HOSPHALIZA.CIQ\!RECIBDOS PORLACANTIDADDE § 5 , POR EL PERIODO DEL
AL

ADEUDO QUE SE LIQUIDARA EXN LA CATA GENERAL DE ESTE INSTITUTO, EN UNA SOLA EXHIBICION, EN

UNPLAZONOMAYOR DE
FECHA DE VENCIMIENTO:

APERCIBIDO QUE N0 CUBRIR EL PAGO EN EL TERMINO SENALADO, SE TURNARA LA PRESENTE CARTA
COMPROMISO A LA SUBDIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO JUDICIAL

QUE CORRESPONDA.

LA RESPUESTA POSITIVA DE SU PARTE PERMITIRA MEJORAR LA CALIDAD DEL SERVICIO MEDICO, EN

BENEFICIO DE PACIENTES.

NOMBRE:

DIAS, CONTADOS A PARTIR DE SU FIRMA.

L

PACIENTE

DOMICILIO:

COLONIA:

CP.:

NOMBRE:

DEUDOR SOLIDARIO
11

PARENTESCO CON
EL PACIENTE:

DOMICILIO:

COLONIA:

CP-:

Piginalde2

CONTROL DE EMISION

Elaboro:

Reviso:

Autorizo:

Nombre:

Lic. Gerardo Alvarez Ruiz

C.P. Emilio Héctor
Romero Ramirez

Lic. Verénica Elena
Rojas Gutiérrez

Dr. A. Abelardo Meneses
Garcia /ﬁ

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Tesoreria

Directora de
Admioistracién

¢ Subdirector
Contabilidad y Finan?gs

/birector G%l

4

Firma:

\

Fecha:

/

1\
| Noviembre, 201972 |
3

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)

120.- Procedimiento para la recepcion de cartas

compromiso.

REV: 02
HOJA: 14
DE: 22

INSTRUCTIVO:
1. Folio consecutivo de la Carta Compromiso, generado por el sistema.
2, Numero de expediente del paciente al que se le generara la carta compromiso.

3. Nivel Socio Econémico (NSE) del paciente, clasificacion que determina el Departamento de
Trabajo Social desde que el paciente ingresa al INCAN.

4. Fecha de elaboracién de Carta Compromiso.

5. Monto exacto de la Carta Compromiso.

6. Fecha y hora en que paciente ingresoé a hospitalizacion

7. Fecha y hora en que paciente egresa de hospitalizacion.

8. Numero exacto de dias naturales correspondientes al plazo otorgado por el Departamento de
Trabajo Social para pagar en su totalidad la Carta Compromiso.

9. Fecha y hora en que vence el plazo para liquidar la Carta Compromiso.

10. Nombre y domicilio completo del paciente.

11. Nombre y domicilio completo del deudor solidario.

12. Escritura grafica o grafo manuscrito que representa el nombre o apellido del Deudor Solidario
con el cual se identifica y con el objeto de darle validez juridica — administrativa a la Carta

Compromiso.
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Revisé: Autorizo:
. : ; C.P. Emilio Héctor Lic. Verénica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz Rormero-Ramirez Rojas Gutiérrez Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Tesoreria

( Subdirector de Directora de

Administracion

Firma:

e

Contabilidad y Finanz,

\

/ Director Ge}17&(

Fecha:

— T

/

14
WNoviembre, 2018 *
7

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas HOJA: 15
compromiso. DE: 22
10.2 CARTA COMPROMISO (PAGINA 2)
Instituto Nacional de cancerologia
Trabajo Social
Carta Compromiso
Expediente: (2) Folio: (1)
Clasificacién NSE: (3) Cama Paciente: (4)
Ciudad de México, a2 (5)
Nombre: (6) Edad:
Estado Civil: Escolaridad:
Ocupacidn:
Domicilio:
Colonia: Tel:
CP:
Diagnéstico:  (7)
Servicio: (2)
Solicito a usted, autorice la “CARTA COMPROMISO”, por el saldo de $ (
(9) ), que liquidara en dias.
Observaciones: (10)
(11) (12)
Trabajadora Social Jefe del Departamento de Trabajo Social
Elaboré Revisé
(13)
Director General Adjunto Médico
Autorizd
Pigina 202 2
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizo:
: : ; C.P. Emilio Hector Lic. Verénica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz Romero-Ramirez Rojas Gutiérrez Garcia "

( Subdirector de

: Jefe del Departamento de Directora de ;
Cargo-puesto: Tesoreria Contabilidad, y Finan2 Administracion // Director Gvé'
Firma:

» . : (|
Fecha:

/

\Noviembre, 204?/ A

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

i SA_LUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)

120.- Procedimiento para la recepcidn de cartas
compromiso.

REV: 02
HOJA: 16
DE: 22

INSTRUCTIVO:

1. Folio consecutivo de la carta compromiso.

2. Numero de expediente del paciente.

3. Nivel Socio Econémico (NSE) del paciente.

4, Numero de cama asignado a paciente durante su hospitalizacion.

5. Lugar y fecha de expedicion.

6. Datos generales del paciente (Nombre, domicilio, edad, teléfono, escolaridad, estado civil,

ocupacion).
7. Diagnostico del paciente, registrado en sistema.

8. Especialidad en que es atendido el paciente.

9. Peticion de autorizacion de Carta Compromiso, comprende importe en namero y letra, dias
naturales o plazo en el que se debe cubrir al Instituto el importe total de la carta compromiso.

10. Observaciones derivadas de la entrevista entre el Deudor Solidario y Trabajador (a) Social.

11. Firma del (a) Trabajador (a) Social que elabora la Carta Compromiso.

12. Firma del Jefe de Departamento de Trabajo Social que revisé la Carta Compromiso.

13. Firma de autorizacion de la carta compromiso por parte del Director General Adjunto Médico

o Director General.

CONTROL DE EMISION

Fecha:

/

Elaboré: Revisé: Autorizo:
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz CR'P' En'ulnio Hél:::;c;r L'% ;;:Sr%ﬁﬁéfg:a Dr.A. Abgl:::;:;l\.-‘leneses
{
. Jefe del Departamento de Subdirector de Directora de .
Cargo-puesto: Tesoreria Contabilidad y Finanz Administracion =" Director 6‘7"/9‘{
Firma: ‘//,7%‘“ ‘\ ' V&
L = r{
T

A
Noviembre, 2019 |
/7
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas HOJA: 17
compromiso. DE: 22
10.3 DETALLADO DE CARTA COMPROMISO
Instituto Nacional de Cancerologia de México
Detallado de carta compromiso
No Carta compromiso: 1
Expediente: 2
Descripeién Importe Acumulado
3 4 5
g
Este no e un comprobante para efectos fiseales. F.Tmpresién: 7
CONTROL DE EMISION
Elaboro: Reviso: Autorizé:
. = : C.P. Emilio Héctor Lic. Verdnica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz Ro Ramirez Rojas Gutiérez Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de Directora de

(Subdirector
Tesoreria Contabilidad y Finangas

Administracion // DYooy G?yé

Firma:

il

Fecha:

= \ Noviembre, 201927\
7

/

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas HOJA: 18
cCompromiso. DE: 22

INSTRUCTIVO:
1. Folio consecutivo de la carta compromiso, generado por el sistema.
2. Numero de expediente del paciente.
3. Descripcion global por servicios realizados el paciente durante su hospitalizacion.
4. Importe generado por los servicios otorgados al paciente durante su hospitalizacion.
5. Acumulado de los importes generados por servicios otorgados.

6. Monto total de la hospitalizacién, proveniente del acumulado de los importes generados por
servicio.

7. Fecha y hora de impresion al aplicar la Carta Compromiso.

CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
. . 3 C.P. Emilio Héctor Lic. Verdnica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz T ffez Rojas Gutiérrez Garcia
. Jefe del Departamento de ( Subdirector de Directora de :
Cango-puesto: Tesoreria Contabilidad y Finanzis Adr:linislracifm /’/ Dwector?yJaI
Firma: )
pe (M
Fecha: e \ \ Noviembre, 26197 ' /
4

/




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
: SALUD Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
‘«_;ﬁf EHCRETAEIA OF SALUD -
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas A HOJA: 19
compromiso. DE: 22
10.4 RECIBO PROVISIONAL
L Instituto Nacional de Cancerologia de México
/ Recibo Provisional

Av. San Femando No. 22 Col. Seccidn XVI Delegacion Tlalpan CP. 14080 RF.C. INC-461125 HLS

FECHA: 1 RECIBO No. 2

RECIBI DE: 3 No. DE EXPEDIENTE: 4

LACANTIDADDES: & ( 6 T )

POR CONCEPTO DE: Liquidacién de cuenta de hospitalizacién con carta compromiso No. 7 -

IMPORTE DE LA CARTA: $ 8 FECHA DE VENCIMIENTO: ]

El importe antes citado, puede liquidarlo en nuestras instalaciones en la Caja General de antes de la fecha de vencimiento

en un horario de 08:00 2a15:00 hrs.

En caso de realizar la liquidacion, via depdésito bancario o transferencia electronica, deberd realizarlo a la CUENTA

W— : CLABE 014180655021368529, SUCURSAL 5550; a nombre del INSTITUTO NACIONAL

EROLOGIA, del banco SANTANDER.

Debera notificar los pagos realizados via depdsito bancario o transferencia electronica al correo electrénico

Incanl @outlook com, en atencion al C.P. Emilioc Héctor Romero o Lic. Marfa de JesuUs Aguilera Ramirez, anotando los

siguientes datos: Nombre del paciente y Numero de expediente, Concepto del depdsito (a cuenta o liquidacién de carta

compromiso);Numero de carta compromiso. Una vez aplicado su pago, recibird correo de respuesta con estado de cuenta

de carta compromiso,

ES IMPORTANTE QUE CONSERVE ESTE DOCUMENTO, PARA 10

TRAMITES O ACLARACIONES. NOMEBRE Y FIRMA DE CAJERO

Recibo impreso: 11
CONTROL DE EMISION
Elaboré: Revisé: Autorizé:
: : : C.P. Emilio Héctor Lic. Verénica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz / -, Rojas Gutiérrez Garcia 7
’ Jefe del Departamento de { Subdirector de Directora de ;
Cargo-puesto: Tesoreria Contabilidad y Finanza Administracion / Dlrector?f eral
e A 2 5 —M ) =
. \
Firma: \
1\

Fecha:

| | Noviembre, 2019727 \ /
' 7

/
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)

120.- Procedimiento para la recepcion de cartas

compromiso.

REV: 02
HOJA: 20
DE: 22

INSTRUCTIVO:

1. Fecha de emisién del Recibo Provisional.

2. Folio consecutivo del Recibo Provisional.

3. Nombre completo del paciente.

4. Numero de expediente del paciente.

5. Monto pagado antes de aplicar la Carta Compromiso, mismo que es acordado desde que se
elabora dicha carta con el area de Trabajo Social.

6. Importe con letra del monto pagado.
7. Folio consecutivo de la Carta Compromiso.
8. Importe exacto por el que fue elaborada la Carta Compromiso.
9. Fecha de vencimiento del plazo para liquidar la Carta Compromiso.
10. Nombre y firma del cajero que aplica Carta Compromiso en Caja de Hospitalizacion.
11. Fechay hora en que se imprime el recibo de pago.
CONTROL DE EMISION

Elaboré: Revisé: Autorizé:

. : : C.P. Emilio Héctor Lic. Verdnica Elena Dr. A. Abelardo Meneses
Nombre: Lic. Gerardo Alvarez Ruiz /R Ramirez Rojas Gutiérrez Garcia 4
. Jefe del Departamentode | /~  Subdirector Directora de ;
Cargo-puesto: Tesoreria ' Contabilidad y FinanZgs Adm\inistracidn / Dlrectlor /eral

Firma:
|
Fecha: l'r"« ‘Noviembre, 2699/ ' s
Fd
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
: SALUD Subdireccién de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas HOJA: 21
compromiso. DE: 22
10.5 ESTADO DE CUENTA DE PACIENTES EN HOSPITAL
Instituto Nacional de Cancerologia de México
listado de cuenta de pacientes en hospital
|Expodionte U flnse: _? f|Mombre: 3 ]
IF_ Ingreso 4 ||F Egreso s [|Edo.has|a: 8 J IC!mn: ___f___]
Fecha Clave Concepto Cancelade  Cargo Abono Saido
8 1 10 L 12 13 "
Totales  rg0% REonGs do
15 16 "
Pagina: 18 Focha de impresidn: 19
CONTROL DE EMISION
Elaboro; Reviso: Autorizé:
Kotmbre: L. Garards Aivarez Rl C.P. Emilio Hé'ctor Lic. \_z'erdnicga'Elena Dr. A Abelardp Meneses
mero Ramifez Rojas Gutiérrez Garcia

Cargo-puesto:

Jefe del Departamento de
Tesoreria

4
Subdirector de
Contabilidad‘y Finanza

Directora de

= i ) /DirectorG ?J
Admlrilstramén‘ T 7“

Firma:

A"

IV

Fecha:

L

/

¥ "Noviembre, 2019;’/\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
REV: 02
Subdireccion de Contabilidad y Finanzas
(Departamento de Tesoreria)
120.- Procedimiento para la recepcion de cartas et HOJA: 22
compromiso. DE: 22

INSTRUCTIVO:
1. Numero de expediente del paciente.
2. Nivel Socio Economico del paciente (NSE).
3. Nombre completo del paciente.
4. Fecha de ingreso del paciente a hospitalizacién.
5. Fecha en que se liquida la cuenta y sera el egreso de hospitalizacion.
6. Fecha y hora en que se consulta e imprime el estado de cuenta.
7. Numero de cama asignado a paciente durante su hospitalizacion.
8. Indica la fecha en que se realizaron cargos al expediente del paciente.
9. Indica la clave asignada al concepto del servicio otorgado al paciente.
10. Descripcion del procedimiento, medicamento, material, estudio, etc. utilizado durante la
hospitalizacion.
11. Indica si el procedimiento, medicamento o material fue cancelado de la cuenta del paciente.
12. Importe unitario de cada concepto cargado al expediente del paciente.
13. Importe pagado a cuenta de la hospitalizacion del paciente.
14. Saldo acumulado del paciente.
15. Monto total de los cargos realizados al expediente del paciente.
16. Monto total de los pagos realizados a la cuenta del paciente.
17. Saldo total pendiente de pago.
CONTROL DE EMISION
Elabord: Reviso: Autoriz6:
N e C.P. Emilio Héctor Lic. Veronica Elena Dr. A. Abelardo Me?ses

Firma:

. z Rojas Gutiérrez Garcia |
. Jefe del Departamento de Subdirector de Directora de ¢
Cargo-puesto; Tesoreria Contabilidad y Finanza AEMO?G;&MaI

Aq\ministracién
7@4_ ) \ M
Pz WA

Fecha:

| Noviembre 2028 \ /
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