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Puesto/firma: Encargada del Area. Puesto/firma: Jefa de Departamento
Objetivo:

Establecer el procedimiento para el cobro de la consulta psicologica.

Alcance:
Este procedimiento aplica a todo el personal del CEMAM que cobra las cuotas de
recuperacion por el servicio de consulta psicologica.

Responsabilidad:
Todo el personal del CEMAM que cobre cuotas de recuperacion por el servicio de consulta
psicologica se debera apegar a este procedimiento.

Referencias:

Clave Nombre

Formatos:

Clave Nombre

F-Al-01 Registro de servicios médicos
F-CC-04 Entrega de recibos del area médica

Definiciones:
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Procedimiento
Usuario

1- Solicitar cobro de consulta.

Enfermera

2- Preguntar si tiene cita.

3A- Si el paciente no tiene cita. Pedir que pase con el psicologo a solicitar cita.

3B- Si el paciente tiene cita. Llenar el recibo de ingresos correspondiente.

4- Cobrar la cuota de recuperacion correspondiente.

5- Otorgar el original del recibo de ingresos al usuario.

Usuario

6- Esperar su turno.

Enfermera

7- Llenar el formato de registro de servicios médicos (F-Al-01).

8- Entregar el formato de entrega de recibos del area médica (F-CC-04) anotando el numero de
folio por cada uno de los servicios y la cantidad de lo recaudado por el cobro de cuotas de
recuperacion al cual anexa las copias rosa y verde de los recibos de ingreso.

9- Firmar el formato de entrega de recibos del area médica.

10- Entregar el formato de entrega de recibos del area médica al auxiliar contable.
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Firmar el formato de entrega de recibos
del area médica.
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Entregar el formato de entrega de recibos
del area médica al auxiliar contable.
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