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1. Objetivo

Implementar un documento técnico-administrativo que describa el procedimiento que guie las acciones del
personal de admision con el proposito de realizar correctamente el enlace de turno con cada responsable de
los diferentes turnos en dicha area (matutino, vespertino, nocturno).

1.1. Objetivos especificos

e Reportar un informe confiable sobre la ocupacion de los servicios en la organizacion.
e Dar continuidad a los pacientes de urgencias y hospitalizacion.
e Verificar y contabilizar los fondos monetarios en cada entrega de turno.

e Recibir y resguardar el sobre de efectivo, hasta lograr su entrega al area de admision para el envio de
deposito.

e Informar los documentos que se encuentran bajo resguardo en el area de recepcion y dar seguimiento a
los mismos.

e Mantener el area de trabajo en optimas condiciones (limpia y ordenada).
e Facilitar la continuidad en el cobro y recepcion de pacientes para los servicios de la organizacion.
2. Alcance
El presente manual de entrega y recepcion de turno recepcionista, incluye a todos los integrantes del equipo

de recepcion, que laboren en un rol administrativo en la organizacion y reciban pacientes para los diferentes
servicios durante las 24 horas del dia en su turno correspondiente.

3. Receptor del servicio
Usuarios de los diferentes perfiles que solicitan atencion.

4. Responsable
Personal operativo del area de admision

5. Areas Involucradas
Personal de Admisidn, administracion y caja
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AREA RESPONSABLE FIRMA
Admision Admision TM
Admision Admision TM 2
Admision Admision TV
Admision Admision TV 2
Admision Guardia nocturna (A)
Admision Guardia nocturna (B)
Admision Guardia especial
Administracion Gerente administrativo

6. Actividades operativas del personal de admision

Atencion y servicios a pacientes de diferentes perfiles.
Registro de expedientes en Histoclin.

Atencidn a llamadas.

Aplicacion y evaluacion de paciente Triage.

Agenda de pacientes que acudan a servicios médicos.

Confirmacion de citas a pacientes.
Confirmacion de citas con médicos especialistas.

Cobro a los pacientes a su ingreso de cada servicio.
Venta de vasos de café.

Aplicacion de pagos.

Facturacion de estado de cuenta.

Apoyo en enlaces de llamadas.

Fusion de expedientes duplicados.

Elaboracion de corte de caja.

Resguardo y entrega de efectivo.

Mantenimiento preventivo diario a la maquina de café.
Elaboracion de facturas CXC.

Apoyo al area de almacén (Turno nocturno y guardia especia).

Admision de pacientes que ingresen a procedimientos hospitalarios y ambulatorios.
Admision y recepcion a pacientes que ingresen a diferentes servicios.
Agendar citas a los pacientes que soliciten atencion en sus préximos servicios.

Recoleccion de firmas de pacientes que acuden a rehabilitacion.

Elaboracion de reportes semanales (Visorias, Fundacion, Filiales, Alumnos, FB, Empleados).
Seguimiento y envio de documentacion a aseguradores (Turno nocturno y guardia especial).
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Gestion de servicios de ambulancia.

Gestion de servicios externos que requieran los pacientes hospitalizados.

Apoyo para la gestion de servicios de trasporte para paciente y familiares que egresen de algun
servicio (servicio de radio taxi).

Entrega de cortes de caja con ficha de depdsito.

Elaboracion de corte diario de venta de café.

Seguimiento en recepcion de pacientes en sistema Histoclin.

Seguimiento de alta de pacientes en hospitalizacion y urgencias.

Cobro de cuentas de pacientes hospitalizados y que se encuentren en urgencias.

Acompanamiento a pacientes y entrega al servicio solicitado dentro del establecimiento.

6.1 Actividades del turno matutino

Atencion y servicios a pacientes de diferentes perfiles.
Registro de expedientes en Histoclin
Atencion a llamadas.

e Aplicacion y evaluacion de paciente Triage.
e Agenda de pacientes que acudan a servicios médicos.
e Admision de pacientes que ingresen a procedimientos hospitalarios y ambulatorios.
e Admision y recepcion a pacientes que ingresen a diferentes servicios.
e Agendar citas a los pacientes que soliciten atencion en sus proximos servicios.
e Confirmacion de citas a pacientes.
e Recoleccion de firmas de pacientes que acuden a rehabilitacion.
o Cobro a los pacientes a su ingreso de cada servicio.
e Venta de vasos de café.
e Apoyo en enlaces de llamadas.
e Elaboracioén de corte de caja.
o Resguardo y entrega de efectivo.
e Elaboracion de facturas CXC.
e Gestion de servicios de ambulancia.
e Gestion de servicios externos que requieran los pacientes hospitalizados.
e Apoyo para la gestion de servicios de trasporte para paciente y familiares que egresen de algun
servicio (servicio de radio taxi).
e Entrega de cortes de caja con ficha de deposito.
e Elaboracién de corte diario de venta de café.
e Seguimiento en recepcion de pacientes en sistema Histoclin.
e Seguimiento de alta de pacientes en hospitalizacion y urgencias.
Elaboroé Autorizo Revisé Libero
CLAUDIA HERNANDEZ ROMERO L.C. SANTA VALENCIA GARCIA MCD. VICENTE MORENO CALVA DRA. GABRIELA MURGUIA CANOVAS
ADMISION GERENTE ADMINISTRATIVO DIRECTOR DE CALIDAD 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 ENTREGA DE TURNO EN ADMISION Y CAJA

Departamento / Area: Vigente a partir de: Clave:
A mision v can Enero 2019 CEMA-MN-AD-ETAC-06
ycal Version: 2.0 Pagina 4 de 12

o Cobro de cuentas de pacientes hospitalizados y que se encuentren en urgencias.
e Acompanamiento a pacientes y entrega al servicio solicitado dentro del establecimiento.

6.2 Actividades de entrega de turno Vespertino

Atencion y servicios a pacientes de diferentes perfiles.

Registro de expedientes en Histoclin.

Atencidn a llamadas.

Aplicacion y evaluacion de paciente Triage.

Agenda de pacientes que acudan a servicios médicos.

Admision de pacientes que ingresen a procedimientos hospitalarios y ambulatorios.
Admision y recepcion a pacientes que ingresen a diferentes servicios.

Agendar citas a los pacientes que soliciten atencion en sus proximos servicios.
Confirmacion de citas a pacientes.

Recoleccion de firmas de pacientes que acuden a rehabilitacion.

Cobro a los pacientes a su ingreso de cada servicio.

Venta de vasos de café.

Apoyo en enlaces de llamadas.

Elaboracion de corte de caja.

Resguardo y entrega de efectivo.

Elaboracion de facturas CXC.

Gestion de servicios de ambulancia.

Gestion de servicios externos que requieran los pacientes hospitalizados.

Apoyo para la gestion de servicios de trasporte para paciente y familiares que egresen de algun
servicio (servicio de radio taxi).

Entrega de cortes de caja con ficha de depésito.

Elaboracion de corte diario de venta de café.

Seguimiento en recepcion de pacientes en sistema Histoclin.

Seguimiento de alta de pacientes en hospitalizacion y urgencias.

Cobro de cuentas de pacientes hospitalizados y que se encuentren en urgencias.
Acompanamiento a pacientes y entrega al servicio solicitado dentro del establecimiento.

6.3 Actividades de entrega de turno Vespertino

e Atencion y servicios a pacientes de diferentes perfiles.
e Registro de expedientes en Histoclin.
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Atencidn a llamadas.

Aplicacion y evaluacion de paciente Triage.

Agenda de pacientes que acudan a servicios médicos.

Admision de pacientes que ingresen a procedimientos hospitalarios y ambulatorios.
Admision y recepcion a pacientes que ingresen a diferentes servicios.

Agendar citas a los pacientes que soliciten atencion en sus préximos servicios.
Confirmacion de citas a pacientes.

Recoleccion de firmas de pacientes que acuden a rehabilitacion.

Cobro a los pacientes a su ingreso de cada servicio.

Venta de vasos de café.

Apoyo en enlaces de llamadas.

Elaboracion de corte de caja.

Resguardo y entrega de efectivo.

Elaboracion de facturas CXC.

Gestion de servicios de ambulancia.

Gestion de servicios externos que requieran los pacientes hospitalizados.

Apoyo para la gestion de servicios de trasporte para paciente y familiares que egresen de algin
servicio (servicio de radio taxi).

Entrega de cortes de caja con ficha de depésito.

Elaboracion de corte diario de venta de café.

Seguimiento en recepcion de pacientes en sistema Histoclin.

Seguimiento de alta de pacientes en hospitalizacion y urgencias.

Cobro de cuentas de pacientes hospitalizados y que se encuentren en urgencias.
Acompanamiento a pacientes y entrega al servicio solicitado dentro del establecimiento.

6.4 Actividades del turno nocturno y guardia especial

e Atencion y servicios a pacientes de diferentes perfiles.

e Registro de expedientes en Histoclin.

e Atencidn a llamadas.

e Aplicacion y evaluacién de paciente Triage.

e Agenda de pacientes que acudan a servicios médicos.

e Admision de pacientes que ingresen a procedimientos hospitalarios y ambulatorios.

e Admisidn y recepcion a pacientes que ingresen a diferentes servicios.

e Agendar citas a los pacientes que soliciten atencion en sus préximos servicios.

e Confirmacion de citas a pacientes.
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Confirmacion de citas con médicos especialistas.

Recoleccion de firmas de pacientes que acuden a rehabilitacion.

Cobro a los pacientes a su ingreso de cada servicio.

Venta de vasos de café.

Aplicacion de pagos.

Facturacion de estado de cuenta.

Elaboracion de reportes semanales (Visorias, Fundacion, Filiales, Alumnos, FB, Empleados).
Seguimiento y envio de documentacion a aseguradores (Turno nocturno y guardia especial).
Apoyo en enlaces de llamadas.

Fusion de expedientes duplicados.

Elaboracion de corte de caja.

Resguardo y entrega de efectivo.

Mantenimiento preventivo diario a la maquina de café.

Elaboracion de facturas CXC.

Apoyo al area de almacén (Turno nocturno y guardia especia).

Gestion de servicios de ambulancia.

Gestion de servicios externos que requieran los pacientes hospitalizados.

Apoyo para la gestion de servicios de trasporte para paciente y familiares que egresen de algin
servicio (servicio de radio taxi).

Entrega de cortes de caja con ficha de depdsito.

Elaboracion de corte diario de venta de café.

Seguimiento en recepcion de pacientes en sistema Histoclin.

Seguimiento de alta de pacientes en hospitalizacion y urgencias.

Cobro de cuentas de pacientes hospitalizados y que se encuentren en urgencias.
Acompanamiento a pacientes y entrega al servicio solicitado dentro del establecimiento.
Preparacion de documentacion para expediente de los ingresos programados para el dia siguiente.

7. Frecuencia y continuidad del proceso de entrega de turno

Se debera entregar el tuno entre el personal de admision que concluye con su horario laboral y el personal que
se quedara a cargo durante el siguiente turno, (Turno vespertino, nocturno o guardia especial).

8. Protocolo para entrega de turno

Conteo de fondo fijo: $950.00
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e Contero de fondo de rehabilitacion: $1000.00
e Contero de fondo de café: $100.00

e Conteo y validacion de sobres cerrados en turnos anteriores estos deberan estar anotados en el libro
de entrega de efectivo foliado, con nombre, numero de facturas y fecha al dia, especificando la
cantidad con nimero y letra a entregar y firma de quien entrego el efectivo y quien recibio, quien sera
la persona que conto y valido que la cantidad en el sobre esta completa y es la correcta.

e Conteo de efectivo en sobres abiertos: todos los sobres deberan estar anotados en el libro foliado de
entrega de efectivo con fecha y numero de facturas y fecha al dia, especificando la cantidad con
numero y letra a entregar y firma de quien entrego el efectivo y quien recibid, quien sera la persona
que conto y valido que la cantidad en el sobre esta completa y es la correcta.

e Conteo de vasos grandes y chicos.

e Validacion en sistema y en libro de entrega de turno, el niUmero de pacientes hospitalizados.

e Verificacion en sistema y en libro de entrega de turno, los nombres y el total de los pacientes en
urgencias.

e Validacion en sistema y libro de entrega de turno, los nombres y total de pacientes en el area de
medicina continua.

e Verificacion en sistema y en libro de entrega de turno los nombres y el total de los pacientes del area
de Terapia Fisica.

e Validacion en sistema y en libro de entrega de turno, nombre y listado de pacientes que acudan a
servicios de especialidad.

e Recepcion de las CXC, verificando que el estén anotadas y firmadas en el libro de entrega de cuentas
por cobrar.

e Recepcion de documentacion general (esta documentacion puede ser para resguardo, para entrega a los
pacientes, informativa, etc.)

e Lecturay validacion de anotaciones en el libro de entrega de turno, con la fecha y hora actual y con los
pendientes a seguir durante el préoximo turno, asi mismo si un pendiente del tuno anterior ya se
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concluyo sera necesario especificar qué solucion se le dio.

e Firmay nombre de entrega de turno.

e Firmar de conformidad de la recepcion de turno.

8.1 Formato de entrega de turno

Etapa 1 ( Recepcion de efectivo)

“cEMA | FIFA®

CEMNTRO DE EXCELENCIA MEDICA EMN ALTURA BY FIFA
FORMATO DE ENTREGA DE TURMNO

S ADMISION CEMA TUZO™y+17
DATOS GENERALES DE ENTREGA DE TURNO
Fecha: Hora: Turno:
Nombre de quien entrega :
MNombre de guien recibe :
ENTREGA Y RECEPCION DE EFECTIVO
FOMNDO FUO: FONDO CAFE: REHABILITACION
WVALES: TOTALEM WVALES:
SOBRES CERRADOS: SOBRES CAFE SOBRE A CERRAR
CUENTAS POR COBRAR: CUENTAS REGISTRADAS:
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Etapa 2 ( Recepcion de Pacientes en Atencion Medica )

ENTREGA DE PACIENTES

QUIROFANG: HOSPITALIZADOS
HABITACION 1: HABITACION 2:
HABITACION 3: HABITACION 4:
HABITACION 5: ATENCION MED. CONTINUA:
TERAPIA FISICA: CONSULTORIO 1:
CONSULTORIO 2 CONSULTORIO 3
RESOMANCIA MAGMETICA: PACIENTES EN URGENCIAS:
PACIENTE 1 : PERFIL
PACIENTE 2: PERFIL
PACIENTE 3: PERFIL

MAQUINA DE CAFE

LIMPIAY FUNCIONAL STOCK DE POLVO AGUA
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Etapa 2 (Recepcidon de pendientes y entrega para seguimiento de turno).

ASPECTOS IMPORTANTES PARA DAR SEGIMIENTO

DOCUMENTOS A RESGUARDO

FIRMA DE QUIEN RECIBE

FIRMA DE QUIEN ENTREGA
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9. Diagrama de flujo
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10. Resultado deseado

Establecer una linea de comunicacion continua, para poder proporcionar una atencion inmediata.

11.Indicador (es)
Hacer referencia al resultado programado.

FRECUENCIA DE

No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO REVISION
Numero de facturas
Porcentaje de canceladas 0% de
1 RESULTADO facturas canceladas  ---------------mmmmmmmmneee X 100 facturas Mensual
en el mes NUmero de facturas canceladas

realizadas en el mes
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