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1. Objetivo:

Orientar a pacientes y/o familiares sobre tramites Y pasos a seguir para obtener recibo de cuota
de recuperacion o de INSABI, por la atencién brindada en Hospital Civil de Guadalajara Fray
Antonio Alcalde e intervenir, en caso de ser necesario, en la modificacion de cuota o exento de
pago.

2. Alcance:

El proceso inicia cuando el paciente, familiar o representante legal solicita orientacion para el
tramite de cuota de recuperacion y concluye cuando éste, obtiene el recibo de pago.

3. Definiciones:

Clasificaciéon socioeconémica: Es el proceso de evaluacion que realiza el profesional de
Trabajo Social sobre la situacién del paciente y su familia, para ello utiliza como instrumento un
cuestionario denominado Estudio Socioeconémico configurado por indices o preguntas que
conforman las variables socioeconémicas.

Cuota de recuperacion: La cantidad en moneda nacional que cubre el usuario de servicios
hospitalarios por concepto de consulta, procedimientos médicos o estudios auxiliares de
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diagndstico, cuyo costo es diferenciado para cada nivel socioeconémico y reflejado en el
tabulador de costos autorizado por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Exento o condonacion de pago: Es el hecho de que una institucion excluya de la obligacién
de pago a los sujetos que solicitan un bien o servicio.

Modificacién de cuota de recuperacion: Es la accién que realiza el profesional de Trabajo
Social para modificar el pago de un servicio, considerando las necesidades, demandas y
carencias de un paciente.

Costo: Conjunto de gastos considerados como inversion para la produccion de un bien o de un
servicio.

INSABI: Es el Instituto de Salud para el Bienestar que comienza funciones el primero de enero
de 2020 como un érgano descentralizado de la Secretaria de Salud.

Brinda servicios de salud gratuitos y de calidad a todas las personas que se encuentren en el
pais y no cuenten con seguridad social; se hara bajo criterios de universalidad, igualdad e
Inclusion.

N.N: Paciente no identificado (no nombre) que ingresa a la Institucion.

Personal de salud: Para el presente proceso se trata de Trabajo Social y Médico.

4.- Responsabilidades:

4.1 Elaboracion y Actualizacion: Supervisora de Trabajo Social y Trabajadora Social adscrita
al Departamento de trabajo social.

4.2 Aprobacion. Jefe de Division de Servicios Paramédicos y Jefe de Trabajo Social.
4.3 Ejecucion Trabajadora Social adscrita al Departamento de Trabajo Social, INSABI.

4.4 Supervision: Supervisor de Trabajo Social adscrita al Departamento de Trabajo Social.
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5. Desarrollo:
' No. Responsables Descripcién de la Actividad
5.1 | Paciente, Familiar o iiltdtzrz:;g;bajo Social para orientacién y tramite de cuota de
Representante legal P ‘
Verifica si el paciente cuenta con criterios de cobertura por
5.2 Trabajo Social parte de INSABI.
¢Cuenta con criterios de cobertura por parte de INSABI?
. Sl. Pasaal 5.4
23 Paclknts NO. Pasa al 5.10
Informa al paciente, familiar o representante legal que pase al
médulo de INSABI. para verificar cobertura, con la
. y documentacion correspondiente (CURP, identificacion oficial
o Tiahalo Soclal del paciente y copias de documentos de soporte seguln sea el
caso). Ir a Anexo 1
55 Paciente, Familiar o | Acude al Modulo de INSABI para verificar cobertura.
) Representante legal
5.6 | Médulo de INSABI Revisa documentacion y verifica cobertura.
¢ Cubre o no cubre?
. NO. Pasa al 5.8
5.7 | Modulo de INSABI SI. Pasa al 5.25
Informa al paciente, familiar o representante legal que la|
atencion, el estudio o procedimiento, solicitado o brindado, no
5.8 | Moédulo de INSABI |tiene cobertura por INSABI y solicita que pase a Trabajo Social
para indicaciones.
5.9 Paciente, Familiar o |Se presenta a Trabajo Social para informes.
) Representante legal
Informa al paciente, familiar o representante que pase a médulo
5.10 Trabajo Social de. caja de pol:_)lar;lon abierta a realizar pago, indicando
ubicacion de la misma.
|
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| Sefiala que en caso de no completar la cuota de recluperacién‘
5.11 Trabajo Social solicite clave y costo y regrese a Trabajo Social.
- Paciente, Familiar o ?;g?:siorztc{;dulo de caja y solicita al Manejador de fondos y
' Representante legal '
5.13 Manejador de Informa a paciente, familiar o representante costo. o
’ fondos y valores
¢ Puede pagar?
514 Paciente, Familiar o |NO. Pasa al 5.15
' Representante legal |SI. Pasa al 5.24
5.15 Paciente, Familiar o | Solicita clave.
' Representante legal
Manejador de Anota costo y clave.
5.16
fondos y valores
517 Paciente, Familiar o |Regresa a la oficina de Trabajo social.
' Representante legal
g | Eactonte Fambtus | S50 8 Te0nls CocRTeve PR Toofcackn B o
' Representante legal P Pago.
Valora situacion social y econémica del paciente, mediante
entrevista no estructurada y/o aplicacién del estudio
5.19 Trabajo social socioeconémico (cuando el caso lo requiera). Ir a Ir a IT-CH-
TS-14 Clasificacion y reclasificacion socioeconémica.
5.20 Trabajo social Establece monto a pagar o exento de pago.
Realiza papeleta autorizada para calificacion de nivel al
. : tabulador asistencial. Ir a IT-CH-TS-12 Llenado de papeleta
.21 Trabajo social autorizada para calificacion de nivel al tabulador asistencial.
Entrega al paciente, familiar o representante papeleta |
autorizada para calificacién de nivel al tabulador asistencial e
informa que pase a modulo de caja de poblacion abierta de
529 Trabajo social esta mstﬂucron, para pago establecido de cuota  de
recuperacion o exento y realiza Nota de Intervencién de
Trabajo Social, donde plasma la intervencion realizada. Ir alT-
CH-TS-13 Nota de intervencion de trabajo social. ‘
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Paciente, Familiar o * Si Trabajo Social modifics Cuota de recuperacion,
Representante legal entrega papeleta autorizada para calificacion de nivel al

tabulador asistencial expedida y realiza pago parcial o
| condonacion. '

| |

Expide y entrega recibo de pago. ‘

Manejador de
fondos y valores
o
Médulo de INSAB|

Nota:

¢ Si el paciente es de consulta externa vy el pago se realiza
por INSABI, el Médulo de éste mismo, extiende vy
entrega el recibo el dia de I3 cita.

Obtiene recibo de Pago y regresa a Trabajo Social para
5.26 Paciente, Familiar o |continuar con atencion meédico-social o con meédico, laboratorio
' Representante legal |o gabinete de RX, para programacién o realizacion de estudios.

] J Fin del proceso J

6. Documentos Aplicables:

-Formato: Papeleta autorizada para calificacién de nivel al tabulador asistencial
-Formato: Notas de Intervencion de Trabajo Social FT-EC-TS-04.
-Formato: Estudio socioeconémico FT-EC-TS-02

coordinadas por dicha Secretaria.

-Ley General de Salud.

-Ley de Asistencia Social.

-Norma Oficial Mexicana -NOM-004 -SSA3-2012, del expediente clinico.
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7. Anexos

Anexo 1

Requisitos para cobertura de seguro popular
En todos los casos, para una cobertura mediante INSABI, se debera presentar:

A. Copias de CURP e identificacion oficial, con los requisitos descritos al anverso,
identificacion como puede ser: cualquiera de las descritas en los puntos (3.1, 3.2y 3.3))

B. En Egresos Hospitalarios y Servicio de Urgencia Calificada:

1. Documento oficial que acredita el egreso debidamente requeridos, con base a la
norma oficial NOM-004-SSA3-2012, por un médico adscrito.
2. Identificacion pudiendo ser valida indistintamente:

3.1.- Para mayores de edad: IFE, INE, INSEN, INAPAM, Cédula Profesional,
Pasaporte, Carta de Identidad o Residencia, Credencial del DIF, Licencia de
Conducir, Cartilla de Identidad Postal, Carta de Policia, Cartilla del Servicio
Militar Nacional.

3.2.- Para nifias, nifios o adolescentes: CURP, Acta de Nacimiento, Certificado
de Nacimiento.

3.3.- Para Extranjeros: Tarjeta de residencia temporal o permanente, expedida
por el instituto Nacional de Migracion.

C. Para el servicio de terapia intensiva
1. CURP.
2. Documento oficial que avale la estancia hospitalaria diaria en dicho servicio
(minimo una nota médica por cada 24 horas de estancia).
3. ldentificacion (cualquiera de las mencionadas en los puntos 3.1, 3.2y 3.3)

D. En consulta de especialidad y/o consulta de urgencias
1. CURP.
2. ldentificacion (cualquiera de las mencionadas en los puntos 3.1, 3.2 y 3.3).

E. En laboratorio clinico, imagenologia, estudios de gabinete u otros estudios:
1. CURP.
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2. ldentificacion (cualquiera de las mencionadas en los puntos 3.1, 3.2y 3.3).

3. Copia de solicitud de laboratorio, Rayos X, Patologia, Bacteriologia, debidamente
requerido por un médico adscrito con base a lo establecido en la norma NOM-
004-SSA3-2012.

Anexo 2.

Observaciones:

* Los criterios que no se cumplan con el presente manual Yy que sean casos sui géneris

Trabajo Social y supervisora de Trabajo Social en turno buscaran en conjunto resolver
dichos casos, acudiendo a otras estancias si asi o requiere la situacion.

Cuando la situacion lo requiera por tratarse de paciente N.N .. indigente o alguna otra en
donde no se pueda acreditar la identidad del paciente, es decir que no cuente con
identificacion oficial, pero sea justificado, Trabajo Social describira las circunstancias
dentro de su nota de intervencion, para que el caso sea valorado por encargado de
ventanilla del modulo INSABI, para su cobertura.

Cuando se presenta el caso de paciente N.N.. indigente o que no cuente con
identificacion oficial por alguna causa justificable (extraoridnaria), por personal de salud
al encargado de ventanilla del médulo INSABI, no es necesario imprimir nota de

intervencion de Trabajo Social, ya que se da revision por medio del expediente clinico.

8. Control de Cambios:

Version ]
Vigente Fecha Motivo
00 Septiembre de 2018 |Alta del Documento
01 Julio de 2020 Actualizacion de proceso.
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9. Diagrama de Flujo:

ATENCION PARA EL TRAMITE DE CUOTA DE RECUPERACION

— — S - e — ————

Paciente, Familiar o Representante Legal | Trabajo Social Module de INSAR]

e — = — — — . . = —— S — - — —= =3

| 5.2 Verfica si el

il [ paciente cuenta ! 5.6 Revisa

documentacion y

con crtenos de
cobentura por parte |

verifica cobertura

de INSABI [
5.1 Acude a Trabajo | I
Social para |
orientacion y trémite | .
de cuota de |
recuperacion, ‘ 5 4 Informa al |
| paciente. familiar o
| representante legal
| que pase al médulo
[ deINSABI para =l
? verificar cobertura . 3.7 ¢ Cubre o no
con la documentacion ' cubre?
| correspondiente \“‘\_ -

‘ | ~—"
l |

I

i

[ 5.10 Informa que pase a | [no]
madulo de caja a realizar [

pago, indicando ubicacién de
la misma.

| | l
: : i I -

5.5 Acude al Madulo de
INSABI para verificar | 511 Sefiala que en

|
cobertura [ caso de no completar

la cuota de
[ |

recuperacidn solicite
5.9 Se presenta a

clave y costo y
regrese a Trabajo
Trabajo Social para
informes.

Soaqal.
fomae !

3 ¢cuenta con
crteros de cobertura por
parte de INSAB|?

5.8 Informa al paciente o
familiar que el estudio o
procedimiento solictado no
tiene cobertura e indica
que pase a Trabajo Social
para indicaciones

|

Fase
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Paciente, Familiar o Representante Legal

-

]

| 5.12 Acude a madulo de caja y solicita a |

Manejador de fondosy valores costo de
estudios o procedimiento,

' Manejador de fondos v
Trabajo Social valores o Manejador de fondos y valores
Médulo de INSABI

1

5.15 Valora situacion ]
social y economica del 5.13 |
[ paciente, mediante Informa |
: entrevista no costo. |

estructurada y/o

aplicacién del estudio
socioeconomico

5.14 ¢Puede pagar?

| 5.20 Establece monto
| apagar o exento de
| pago.
——

516 Ancta en la
solicitud costo y
clave del estudio o
procedimiento.

5.15 Solicita clave. T

¥

5.17 Regresa a la ofikina de
Trabajo sodial.

5.18 Solicita a Trabajo Social apoyo para
modificacion de nivel en cuota de
recuperacion o el exento del pago.

e
5.21 Reallza
papeleta
autorizada

5.23 Acude a mddulo de caja ‘F

recuperacion o exento y realiza Nota de

5.24 Realiza pago.

e

|

[

informa que pase a médulo de caja
para pago establecido de cuota de

Intervencion

5.22 Entrega papeleta autorizada e

5.25 Expide y entregal |
recibo de pM I

i —

continuar atencion médica-social.

5.26 Obtiene recibo de pago y

regresa a Trabajo Social para |+

l%.f )
{ Fin

—
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