SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE PACIENTES DE ASEGURADORAS

Departamento / Area: ) Vigente a partir de: Clave:
SERVICIO DE ADMINISTRACION JUNIO 2022 CEMA-MN-SG-MP-01
DE SEGUROS Version: 3.0 Pagina 1 de 22
1. Objetivo

Asegurar que la recepcion del paciente sea adecuada, y se realice el reporte con su aseguradora
correspondiente; porque la impresion inicial del paciente acerca del hospital se forma en el departamento de
admision.

2. Alcance
Este documento sefala las etapas basicas sobre el proceso de ingreso, reporte hospitalario o de siniestro autos
de cada uno de los pacientes.

3. Receptor del servicio
pacientes que cuenten con alguna poliza de seguro

4. Responsable )
Responsable de admisidn hospitalaria y Area de Seguros

5. Areas Involucradas
Admision hospitalaria, administracion de seguros, Administracion, coordinacion médica,

AREA RESPONSABLE (PUESTO) FIRMA
Admision y caja Responsable de admision
y caja
Seguros Responsable de seguros
Administracion Gerencia administrativa
Medica Servicio medico

6. Introduccion

El objeto primordial del presente manual de procesos, es dar a conocer que pasos se deben seguir en el
momento de una siniestralidad con pacientes perfil aseguradora.

Podremos darnos cuenta del cubrimiento de cada tipo de seguro segun el siniestro, de acuerdo con las poélizas
adquirida.

De esta manera analizaremos los problemas mas usuales que se presentan en el deber de formular la
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reclamacion, ya que por la ocurrencia de un siniestro, se inicia todo un proceso para que la empresa
aseguradora entre a cumplir con su obligacion principal por la que fue contratada.

Y esto se cumple siempre y cuando el asegurado demuestre la ocurrencia del siniestro, y la cuantia del

mismo, por esto mostramos que se debe hacer, y como manejar la situacion, dependiendo de la clase de
riesgo.

Clasificacion por siniestralidad

A) Poliza gasto medico mayor (GMM)
B) Pdliza siniestro autos
C) Péliza accidentes personales (AP)

7. Contenido
7.1 Proceso de Admision Hospitalaria.

El Departamento de Admision del Hospital para su comodidad, siendo el area en la cual se lleva a cabo el
procedimiento de registro, egreso y pago de los gastos generados (deducible y coaseguro) por los pacientes
que requirieron de un servicio de atencion médica hospitalaria ellos son los encargados de informarle al
departamento de seguros.

7.2 Proceso de Paciente con Péliza Gastos Médicos Mayores

Si se cuenta con una Poliza de Gastos Médicos, debera presentar la credencial de la Compania de Seguros y el
numero de pdliza para que se notifique el ingreso del paciente. A pesar de esto, el paciente debera dejar un
deposito (el monto dependera del motivo de ingreso) mientras que el departamento de seguros tramita la
autorizacion de la Compania de Seguros. El deposito le sera devuelto en cuanto la Compaiia de Seguros nos
haya hecho llegar la hoja de autorizacion, la cual contiene el monto que le ha sido otorgado.

La oficina de Seguros del Hospital, sera intermediario con su aseguradora para gestionar su carta de
autorizacion o garantia de pago

El paciente debera permanecer hospitalizado por lo menos 24 horas para que su aseguradora pueda emitir la
carta de autorizacion, de lo contrario se manejarian los gastos por la via del reembolso.
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Observacion: El hospital no interfiere en el criterio y politicas de dictamen de la aseguradora, el cual sera
emitido de acuerdo a las condiciones de pédliza que haya usted contratado, a informacién médica que sea
presentada por parte de su médico y de acuerdo al padecimiento que presente.

En caso do hoaspralizacion, emergencia médica. dudas o aclaraciones
lame a NUeSTro Cantro de atencion ATLAS med las 24 horas
o8 365 dias del ano, desde la Cludndg de México

9177 5252 - 9177 5144

Inenior de ia Republica, Lada sin costo
01 (800) 849 3918
Desde Estados Unidos sin costo

g 1 (866) 432 4445

S se M:«’_uoﬂh.\ on ol extranjero y cuenta con la cobertura .\Ir‘x)‘\rn(}u-
Global Medical Mana, ont:
01 (800) 682 6065 - 001 (954) 370 6404
Med Asistencia Extranjoro:
(55) 5254 7086 - 01 (800) 716 0843
LACOBERTURA ESTA SUMETAA LAS CONDICIONES OF L SEGLIRD OONTRATAD:
ICITAR AL PORTADOR IDENTIFICACION OF ~y N FOTOGRASF A
hp /Aeww. segurosatian. Com. m

7.3 Proceso de Pacientes Siniestro Autos

Dicho paciente debera de presentar el pase medico proporcionado por el ajustador y al momento del ingreso al
hospital el personal de admisidn reportara a la seguradora correspondiente otorgando al operador el niUmero
de siniestro que viene en dicho pase, y este a su vez proporcionara un numero de reporte para el ingreso del
paciente.

7.3.1 Armado de expediente clinico y administrativo

El personal de admision le avisara al médico sobre llegada del paciente a consulta y le dara el informe médico
de la aseguradora que corresponda para su llenado, el medico en turno debera de adjuntar sus notas médicas,
orden de placas, y la hoja de requisicion de insumos ocupados durante la estancia del paciente y al finalizar
dicha consulta si no amerito hospitalizacion todo el expediente se entregara a admision para que sea otorgado
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al departamento de seguros para que ellos se encarguen del cobro de dicha consulta.

7.3.2 Paciente que Amerita Hospitalizacion

Si el medico reporta que el paciente por su estado de salud o por la gravedad de sus lesiones es necesario
quedarse hospitalizado se le debera informar inmediatamente al departamento de seguros para que ellos
realicen los tramites necesarios para la autorizacion de estudios o tal vez un proceso quirurgico.

Al finalizar ya que el paciente fue dado de alta por el medico enfermeria debera de informar al departamento
de seguros una hora antes para que ellos manden las ultimas notas medicas a la aseguradora correspondiente
y nos puedan mandar la carta final con la suma total de los gastos generados.

7.3.3 Desvios que la aseguradora no cubre

Al momento del egreso del paciente el are de seguros del hospital en el caso de contar con desvios por parte
de la aseguradora le dara a conocer al paciente los gastos que no fueron cubiertos por su aseguradora, por tal
motivo se le mostrara la carta expedida por dicha compania de seguros donde especifica el motivo por el cual
dichos medicamentos, articulos ortopédicos, etc., no entraron como pago directo y por lo tanto ciertos gastos
seran cubiertos por el paciente.
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Proceso de Recepcion:

Recepcion
ingresa al
paciente

Se solicita su pase médico
expedido por Inbursa,
identificacion oficial y se le dara
una copia de su pase medico al
paciente

\

Proceso de Administracion de Seguros.

Se recibira documentacion
para realizar el reporte a la
aseguradora (Inbursa)

Proceso medico:

Dara consulta y
llenara el informe
médico de la
aseguradora

N

El personal de recepcion deberd
verificar que el nombre del paciente
este escrito correctamente en el
pace medico de Inbursa, si no esta
correcto se le pedira al paciente
que se comunique con el ajustador
para aue le corriia dicho pase.

Se recopila informe
médico y ordenes de
estudios y esto se
dard a seguros .

el

Proceso de aseguradora para el cobro del servicio:

Se mandara informacién a
la aseguradora para su
validacion via correo a los
coordinadores médicos

Validada dicha
informacién se

Sube al portan de
Inbursa la factura

La informacién se lleva
fisicamente a oficinas
de Inbursa

Dicho proceso termina
recibiendo el pago para
el hospital CEMA

Elaboro

L.A ADRIAN VENTURA MARTINEZ
RESPONSABLE DE SEGUROS

Autorizé

CP. SANTA VALENCIA GARCIA
GERENTE ADMINISTRATIVO

Reviso

LIC. ROSA ANG,ELICA BEJARANO
LOPEZ
COORDINADORA DE CALIDAD

Libero

DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
DIRECTORA GENERAL DE CEMA

Este documento es propiedad de Clinica de Medicina Deportiva S.A. de C.V.




SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD CEMA
CENTRO DE EXCELENCIA MEDICA EN ALTURA TUZO y+1

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMISION DE PACIENTES DE ASEGURADORAS

Departamento / Area: ) Vigente a partir de: Clave:
SERVICIO DE ADMINISTRACION JUNIO 2022 CEMA-MN-SG-MP-01
DE SEGUROS Version: 3.0 Pagina 6 de 22

7.4 Pacientes de Consulta Subsecuente o Servicios

Los pacientes deberan de presentar un vale expedido por la aseguradora donde este menciona que servicio es
el que esta autorizado, es muy importante que el personal de admision verifique que el documento este
dirigido a la clinica y también sellado, firmado y leer la fecha de vencimiento de dicho pase, si en algin caso
el vale ya perdio su vigencia el paciente debera de acudir a las oficinas de su aseguradora para que este sea
cambiado.

7.4.1 El personal de admision debera de armar expediente de la consulta subsecuente o servicio:

Requisitos de expediente segun sea el caso:

Consulta con especialista:

e Vale de autorizacion de la seguradora.

e Identificacion oficial del paciente.

e Informe médico de la aseguradora que corresponda.
Debidamente llenado por el médico en turno.

Sesiones de rehabilitacion:

e Vale de autorizacién de la aseguradora

e Identificacion oficial del paciente

e Hoja de validaciéon que tomo sus rehabilitaciones (hoja de firmas)
Estudios:

e Vale de autorizacion de la asegurada para el estudio.

e Identificacion oficial del paciente.

En el momento en que admision tenga el expediente completo de dichos pacientes los debera de
proporcionarlos a la administracion de seguros para que ellos procedan con el cobro.
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Admision Hospitalaria

1 JJ,; §
Pacientes perfil aseguradora ‘ ol

/JT Identifica al Asegurade: .
- IFE
- Cédula Profesional
- Pasaporte =
- Forma Migratoria
- Cartilla Militar

- Credencial Aseguradora
- Menor de edad, documento
que lo acredite como Asegurado _//

\

7. El Hospital envia carta de page
directo y factura para su
revision a la aseguradora para
cobrar les gastos generades por

6_51' el paciente llega COM Carta de Pago\
Directo . debe revisar que ésta
cumpla con lo siguiente:
- Papel membretado y foliade
- Vigencia de la carta
A - Identifica si es Autorizacidn
o Declinacidn
- Valida Mombre y Firma del Médico

=

que autariza

- Requisita fecha de Ingreso
\ b Sﬂlary Firmar carta de mcihidg/l

Ingreso y lo Aseguradora enviard un

2. 5i el paciente llega SIN Cartade Pago
representante, el cual emitird la
carta de Autorizacidn o Declinacidn

Directo . debe llamar al Médico
de Page Directo.

Coordinador para dar avise del
El Hospital Solicitara Depésito.

6. El Hospital prepara ol Estade de
cuenta y cebra al Asegurade los
gastos no cubiertos: Daducibla,

coaseguro ¥ otros gastos.

L pema

CARTRG O EECINEEIA by
MiBEa (4 alTula

é_Re‘.risar' Beneficios autorizades \
Responsabilidad Mdxima de la Aseguradora
- Hospitalizacion =
- Honorarios Médicos -
- Tipo de Habitacidn ‘
- Otros, como cama extra
Gastos a cargo del Asegurado
- Deducible, Coaseguro y Tope de
Coasegura
- Gastos no cubiertos
4. En todes los cases comunicate con
la Aseguradora para informar &l
INGRESO: Con el Médico o
- Enel mddulo que fiene en el
hospital o
- Centro de Atencidn Telefénica

5. La Aseguradora enviard dentro de las
24 hrs siguientesasuingreso, aun
representante para: Apoyaral f
Aseguradoy Obfener la o
informacidndel Expediente Clinico? ! f
conel finde realizar el dictamen del

\

el pacients. r@;&? \ siniestra. El medico coordinader no
A podrd otorgar autorizaciones verbales, y
esta obligado a verificar dates de la
poliza y otorgar carta con asignacion de
ﬂ No. de Siniestro, acudiendo al haspital.
»
Egreso ARt
Hospitalario h
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7.5 Formatos de Aseguradoras
7.5.1 Informe Médico Inbursa
A‘waun; = R
o Nl Ak A o b INFORME MEDICO
[ =1m O marsser [
i [_ _
£ e 2 o:0
" .I . : ) - l D V‘D
Qvewer  Clevvwesis  hecomsn }:1 O

ANTOAM ELMEE IASITIRCAR NAMAS D Meuogy

000

DATOS GENERALES DL WEDICO TRATANTE

ACTUAL
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7.5.2 Aviso de Accidente o Enfermedad

INBURS
Seguros

Seguros Inbursa S.A., Grupo Financlero Inbursa
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Monvo DE LA IECLAMACION
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MR T O 100 &

]

A
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AVISO DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD

LADA ¥ PRECIGA
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TIPO DE RECLAMACION
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7.6 Seguros Atlas
7.6.1 Informe Médico Seguros Atlas
A Q
INFORME MEDICO Seguros Atlas Seguros Atlas
Historia clinica
Muy importante tratamient
1
’ ) 2
Instrucciones
Ficha de identificacion
L ¥ ¥
39
Historia Clinica
a
Amb a a
Datos dei médico tratante
ad L) W
Padecimiento actual
| mo médico tratante, autorizo a los hospitales donde fue atendido el paciente, a que otorguen a la
todos los informes que se refieran a la salud del mismo, inclusive todos los datos de
ntos anteriores. Para tal efecto, en este caso relevo a las instituciones involucradas, del secreto
{ aly hago constar que una copia fotostatica de esta autorizacion tiene el mismo valor que la original
Tipo de padecimiento
acion asentada en este documento es proporcionada conforme ala evaluacion médica que he
Son . al paciente y conforme al conocimiento y los estudios médicos que le he realizado o solicitado bajo
’ sabilidad, y asimismo por las referencias del propio paciente o de sus familiares
Seguros Atias, S A, Paseo de o 1
20 W
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7.6.2 Aviso de Accidente o Enfermedad
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7.8.1 Informe Médico
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Aviso de Accidente o Enfermedad

r

T 1 Datos dei Asegurado titular

1. Datos del Asegurado afectado

1. Direccion del afectado

Tipo de reclamacion

* Alico
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7.9 Seguros Mapfre

7.9.1 Informe Médico
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DENUNCIA ANONIMA: S/
denincialo de manera andnima y
actuacionetica@mapfre.com.mx

() MAPFRE

MAPFRE TEPEYAC, S.A
Boulevard Magnocentro 85 Col. Centro Urbano (inter

tomas)
Municipio San Fernando Mulxquilucan C.P. 52760 Edo. de México Tel. 5230 7000 P&

DATOS GENERALES
Nombre del contratante
Teléfono

Dweccion

Nombre del Paciente

RFC

Teléfono
Se trata de
Embarazo

Accidente Enfermedad

Nombre de la enfermedad o naturaleza del accidente

S| #s accidente, detalla como y donde ocurmid

¢ Que estudios de laboratono y gabinete le fueron realizados?

REPORTE DE ACCIDENTE O ENFERMEDAD
DE GASTOS MEDICOS MAYORES

iza Afectada
Poliza Actua

No. de Riesgo

No. Siniestro
RFC
Edad
Estado Civ

Fecha en que se atendid por primera vez

Fecha en que iniciaron sus sintomas

Autoridad que 1omd conocimiento del accidente (anexar copias de las actuaciones del Ministerio Publico

Nombre del Hospital donde se atendid

Dwreccion

Teléfono | RFC
Poblacion | _Estado
Colonia Codigo Postal

L Ha estado enfermo de un padecimiento igual o similar?

Peso

Fecha de Ingreso

Fecha de Egreso

No. de dias hospitalizado

Tratamiento

Meédico O

Urgico

Autorizo al hospital y a el (los) doctor(es) que me atiende(n) & Pproporcionar copla de la historia chinica e Informaacion que le sea solicitada por Mapfre

Noviemore 2002

Facnaco en .

“Esta forma debera ser requisitada y firmada por el asegurado
sea cual fuere el Importe de los gastos que se reclaman”

confidencial en  www.mapfre.com.mx

oe e

Seccidn Actuacion

onginal

conoces algun hecho © acto no #tico (fraudes, abusos. comupCion, prefrogativas, efc. ) en la prestacion de NuUestros servicios.
Etica) 6 en la direccion de comreo electronico

Firma del Asegurado
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7.10 Seguros Allianz

7.10.1 Informe médico

Allianz México, S.A. ), SA.
N Allianz @) Allianz @)

Informe Médico
trucoones
e
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tavee de pec e protedme e,
T e ey
a
e
[ ee—EE—E —
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7.10.2 Aviso de Accidente o Enfermedad

Allianz México, SA. [lianz México
MR Al“anz@ A|1§1‘W‘.’y1(‘(i\\,,s.r\_ Al“anz@

Oaton del Facemte

Tipo de Reclamacin
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8 Glosario
Coaseguro:

Porcentaje con el que participa el asegurado en cada reclamacién, que se aplica al monto total de gastos
cubiertos, una vez descontado el deducible, de acuerdo a las condiciones establecidas; para Titulares, en caso
de que el accidente ocurra en cumplimiento del deber, se omitira el cobro del mismo.

Deducible:

Cantidad a cargo del asegurado, que se debe pagar en cada evento de enfermedad o accidente
cubierto, de acuerdo a las condiciones establecidas en su poliza contratada.

Gasto Médico Mayor:

Es la acumulacion de gastos médicos que se generan como consecuencia de algin accidente y/o enfermedad
cubiertos por la pdliza, y que rebasan el deducible contratado.

Pago directo:

Sistema de pago mediante el cual la Aseguradora liquidara directamente al prestador de servicios, los gastos
realizados por el asegurado, como consecuencia de algun accidente y/o enfermedad cubierto por la
poliza. Para efecto del pago directo, se requiere ser atendido en la Red Médica; que los servicios
respectivos sean coordinados a través de la Aseguradora. (El pago directo aplica para Red
Médica propia, Red de Hospitales en convenio y Red de Médicos en convenio).
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9.Diagrama de Flujo / Soporte Referencial (imdagenes, fotos, referencias)

10.Resultado deseado / Entregables

11. Indicador (es)

Ejecutar el proceso clinico administrativo con pacientes perfil aseguradora.

Esquematizacion de los pasos (proceso, gestion, operacion), / fotos, imagenes, etc.

Dicho manual se relaciona son el indicador PORCENTAJE DE INGRESOS HOSPITALARIOS POR ASEGURADORA
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12.Directorio telefonico para el reporte con las distintas aseguradoras

ASEGURADORAS
INBURSA URGENCIA 01-800-822-7622
INBURSA PACHUCA URGENCIA 71-3-18-53
MAPFRE URGENCIA 01-800-365-0024
01-55-59-50-21-47
GNP URGENCIA 01-55-52-27-90-90
BANORTE URGENCIA 01-800-201-67-64

COOR MEDICO DE BANORTEURGENCIA

EVER 771-79-54-397
ESCORZA
METLIFE URGENCIA 01-55-53-28-90-00
ATLAS URGENCIA 01-55-91-77-51-44
ALLIANZ URGENCIA 01-800-111-1200
01-55-52-01-30-00
MONTERREY URGENCIA 01-800-505-4000
01-800-906-2100
LATINO URGENCIA 01-55-52-02-38-48
AXA URGENCIA 01-800-900-12-92
CHUBB URGENCIA 01-800-223-43-57
01-800-087-45-98
THONA URGENCIA 01-800-400-99-11
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