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1. Objetivo 

El presente documento aporratara el proceso para a facturación de estado de cuenta. 
 

2. Alcance 

Es de observancia obligatoria para el personal de admisión y caja y conocer este documento y vigilar su 
correcta aplicación. 
 

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

4. Responsable 

Personal operativo del área de admisión y caja. 
 
 

5. Áreas Involucradas 
 

AREA RESPONSABLE FIRMA 

Admisión Admisión TM  

Admisión Admisión TM 2  

Admisión Admisión TV  

Admisión Admisión TV 2  

Admisión Guardia nocturna (A)  

Admisión Guardia nocturna (B)  

Admisión Guardia especial  

 
 
 

Facturación de estado de cuenta  
 

Es el proceso en el que se factura los depósitos que caen en el estado de cuenta de CEMA, con el objetivo de 
poder darle la facilidad al usuario de agilizar su proceso de admisión a algún servicio. 
 
Este proceso está indicado que se deberá elaborar diario sin excepción alguna. 
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6. Proceso de facturación de estado de cuenta  

 

 Ingresar al correo de recepción CEMA, en el cual se envía diario el estado de cuenta que el área de 
contabilidad descarga y evalúa. 

 

 Ingresar a la carpeta compartida de administración, será necesario que para este proceso se 
mantenga encendida el equipo de cómputo del área de seguros.  
 

 Abrir la carpeta de estado de cuenta (esta carpeta se divide por años y es por eso que ingresaremos a 
la carpeta del año en curso. 
 

 La cuenta que se factura es la cuenta  
 

Archivo Banorte 2022 
 
 
 
 
 
 

 Abrir el archivo actualizado al día que se ha recibido y se deberá validar desde fecha- matricula. 

monto depositado y si hay observaciones tomarlas en cuenta. 

 Abrir el archivo interno  y validar cual fue la última cuenta que se facturo en el último turno. 
 

 Antes de facturar será necesario que se valide matricula por matricula que no esté factura, de lo 
contrario se duplicaran los pagos. 
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 Copiar el listado de los nuevos depósitos que se tienen que facturar y pegar en el archivo interno 
(Banorte 2019). 

 
 

 Para poder validar que un pago no este facturado se deberá referenciar con los primeros 9 número de 
la referencia 1, ese número es la matricula asignada al alumno la cual con esa podremos abrir y crear 
un expediente y dar seguimiento. 
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 Dar de alta al paciente con la matricula en el estado de cuenta y fusionar el anterior para no tener 

duplicados. 

 Facturar el pago enviado , según sea el caso  BANORTE 3058 –caen los pagos  de  

 Visorias  $150.00. 

 Visorias con residencia $300.00. 

 Certificado médico  $900.00 (tiempo básico y completo). 

 Certificado Médico UFD, SEMICONCENTRACION $1850.00, checa la  facturación de pago de 

ciclo escolar y simulador por si alguien necesita factura y validación de nivel.  

 

 Actualizar estado de cuenta de nosotros con el número y fecha de factura **IMPORTANTE ** todos 

los pagos de ciclo escolar se marcan con amarillo en el estado de cuneta de nosotros para que la 

contadora los pueda visualizar y colocamos el nombre completo del alumno. 

 

 Al término del proceso se deberá guardar los cambios en el archivo y se enviará el avance al 

Gerente Administrativo. 

 Todos los pagos que sean facturados si corresponden a Ciclo escolar o a Simulador, deberán ser 

aplicados en el sistema SIA, para poder liberar y permitir la entrada  
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7. Cierre de Mes 
 

Para poder generar el cierre de mes por parte del área de contabilidad será necesario que todos los pagos 
que sean depositados, sean facturados hasta el último día del mes y estén referenciados en el archivo para 
cualquier aclaración. 
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8. Diagrama de flujo 
 

 
 
 
9. Resultado deseado  
 
Facturar todos los pagos y depósitos que caigan en el estado de cuenta al día, para poder comprobar y llevar 
una justificación y un control de ingresos en el estado de cuenta ce la clínica. 
 
10.Indicador (es) 
 
No cuenta con indicador. 
 

No. TIPO NOMBRE ALGORITMO OBJETIVO 
FRECUENCIA DE 

REVISIÓN 

 
1 

PROCESO / 
RESULTADO  
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