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PODER EJECUTIVO DEL ESTADO DE MEXICO

SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION

ACUERDO POR EL QUE SE HABILITAN DIAS Y HORAS DEL MES DE NOVIEMBRE, DICIEMBRE DEL 2024 Y ENERO DEL 2025, QUE
COMPRENDE EL SEGUNDO PERIODO VACACIONAL; PARA LA INSTAURACION Y CELEBRACION DE ACTOS RELACIONADOS CON
LOS PROCEDIMIENTOS ADQUISITIVOS DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, SENALADOS EN LA LEY DE
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO, LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE
MEXICO Y MUNICIPIOS Y SUS RESPECTIVOS REGLAMENTOS, QUE SEAN REQUERIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
QUE INTEGRAN LA SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION DEL ESTADO DE MEXICO.

Al margen Escudo del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEl poder de servir!, una leyenda
que dice: EDUCACION, Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacién, Subsecretaria de Administracion
y Finanzas, Direccion General de Administracion.

L.C.P. Israel Sanchez Loépez, Director General de Administracién de la Secretaria de Educacion, Ciencias,
Tecnologia e Innovacién del Estado de México; con fundamento en lo dispuesto por los articulos 78 y 129 de la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México; 23 fraccién VI, de la Ley Organica de la
Administracién Publica del Estado de México; articulo 1.1. fraccion I, 1.2 y 1.7 del Codigo Administrativo del
Estado de México; 1, 12 y 13 del Codigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México; 1 fraccion |, 4,
5, 26, 27 y 80 de la Ley de Contratacién Publica del Estado de México y Municipios; 1, 2, 61, 90, 91, 96, 97 y 141
del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios; articulo 28 del Reglamento
Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del Gobierno del Estado de México,
publicado en el periédico oficial Gaceta del Gobierno el 20 de diciembre del 2023; y demas disposiciones

aplicables:

RESULTANDO

Que el articulo 12 del Cdédigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México, dispone que las
promociones y actuaciones, se efectuardn en dias y horas habiles, siendo éstos todos los dias del afio, con
exclusion de los sabados y domingos y aquellos que sefale el calendario oficial correspondiente; siendo que para
el presente afio 2024; los dias 23, 24 ,y 30 de noviembre, 1,7, 8, 14 y 15, de diciembre son sabados y domingos
y que del dia 20 de diciembre del 2024 al 06 de enero del 2025, esta comprendido el segundo periodo vacacional
de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo; conforme al acuerdo del Secretario de Finanzas, por
el que se establece el calendario oficial que regira durante el afio 2024; publicado en fecha 14 de diciembre de

2023, en el periodo oficial Gaceta de Gobierno de la Entidad; por lo cual son dias inhabiles.

Que las unidades administrativas que integran la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia e Innovaciéon del
Estado de México, tienen la necesidad de contar con bienes y servicios para la ejecuciéon y cumplimiento de
programas prioritarios; por tanto, no se puede interrumpir el proceso adquisitivo por cualquier dia inhabil, o periodo
vacacional que se presente, ya que existen requerimientos de programas de apoyo o emergentes, que son
prioridad atender, con cargo al presupuesto estatal y federal, por consiguiente, existe la necesidad de que se
tengan que instaurar procedimientos, relacionados con la adquisicidon de bienes y contratacion de servicios, en

los términos previstos de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de

PERIODICO OFICIAL

edomex.gob.mx GACETA
legislacion.edomex.gob.mx 2 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 22 de noviembre de 2024 Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 96

Contratacién Publica de Estado de México y Municipios y sus respectivos Reglamentos; asi como las gestiones
inherentes a programar, gestionar y controlar los recursos financieros estatales y federales, en atencion a las
necesidades y requerimientos de las unidades administrativas y érganos administrativos desconcentrados de la
Secretaria, de acuerdo a la normatividad establecida por la Secretaria de Finanzas e instancias federales;
necesidades que va mas alla de los dias habiles referidos en el calendario oficial, con lo que se justifica la causa
urgente de que las areas requirentes cuenten a la brevedad posible, con los bienes o servicios que se necesiten
para su debido cumplimiento y 6ptima ejecucién de los planes y programas sociales y educativos; asimismo, se
requiere contar con la disponibilidad de ingreso y salida de existencias fisicas de los bienes que se encuentran
en los almacenes adscritos a la Secretaria de Educacion, asi como de aquellos que se hallan bajo un contrato de
arrendamiento, entre otros; con la finalidad de cumplir con todas y cada una de las funciones sustantivas de las
dependencias adscritas a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas de la Secretaria de Educacion, Ciencias,

Tecnologia e Innovacion del Estado de México.
En mérito de lo expuesto y fundado, se emite el siguiente:
ACUERDO

UNICO.- Se habilitan las 24 horas de los dias 23, 24 y 30 de noviembre, 1, 7, 8, 14 y 15 de diciembre del afio
dos mil veinticuatro, que son sabados y domingos y del dia 20 de diciembre del 2024 al 06 de enero del 2025,
que comprende el segundo periodo vacacional de los Servidores Publicos Generales del Poder Ejecutivo; para la
instauracion y celebracién de actos relacionados con los procedimientos adquisitivos de bienes y contrataciéon de
servicios, sefalados en la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico, Ley de
Contratacién Publica de Estado de México y Municipios y sus respectivos Reglamentos, que sean requeridos por
las unidades administrativas que integran la Secretaria de Educacién, Ciencia, Tecnologia e Innovacion del
Estado de México, asi como para la realizacién de las funciones sustantivas que requieran las unidades
administrativas adscritas a la Subsecretaria de Administracion y Finanzas, para el cabal cumplimiento de sus
funciones y/ atribuciones; conferidas en el Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion, Ciencia, Tecnologia
e Innovacion del Gobierno del Estado de México, publicado en el periddico oficial Gaceta del Gobierno el 20 de

diciembre del 2023; y demas disposiciones aplicables.
TRANSITORIOS
PRIMERO. Publiquese el presente Acuerdo en el periédico oficial “Gaceta del Gobierno” del Estado de México.
SEGUNDO. El presente acuerdo surtira sus efectos al dia siguiente a su publicacion.
Dado en Toluca, Estado de México, a los 15 dias del mes de noviembre del afio dos mil veinticuatro.

ATENTAMENTE.- ISRAEL SANCHEZ LOPEZ.- DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION, CIENCIA, TECNOLOGIA E INNOVACION.- RUBRICA.
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OFICIALIA MAYOR

ACUERDO POR EL QUE SE HABILITAN DIAS Y HORAS INHABILES DEL MES DE DICIEMBRE DE 2024, Y DE ENERO DE 2025, PARA
LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, CONFORME A LA LEY
DE CONTRATACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES; ASI COMO, LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS
RELACIONADOS CON LA MISMA, CONFORME AL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE
MEXICO, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, POR PARTE DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y
FINANZAS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

Al margen Escudo’del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEI poder de servir! y una leyenda
que dice: OFICIALIA MAYOR, issemym.

ALFONSO RODRIGUEZ MANZANEDO, COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE
SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 129 DE LA CONSTITUCION POLITICA DEL ESTADO LIBRE Y SOBERANO DE MEXICO; 4, 17 Y
64 DE LA LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO; 12 Y 13 DEL CODIGO
DE PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DEL ESTADO DE MEXICO; 12.1 FRACCION 1V, 12.6, 12.20 y 12.21
DEL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO Y ARTiICULOS
CORRELATIVOS DE SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, PARA LA REALIZACION DE
LOS PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE LA OBRA PUBLICA Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA
MISMA; 1 FRACCION IV, 5 SEGUNDO PARRAFO, 26, 27 Y 32 DE LA LEY DE CONTRATACION PUBLICA DEL
ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; ASi COMO EN LOS ARTICULOS CORRELATIVOS DE SU REGLAMENTO Y
DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, PARA LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS; 2 DE LA LEY DE SEGURIDAD SOCIAL PARA LOS SERVIDORES
PUBLICOS DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS; 1, 3, 4, 14 Y 15 FRACCIONES |, IV, XIV Y XVIIl, 16
FRACCIONES I, XV Y XIX, 18 FRACCIONES I, XXIV, XXVII, XXVHI, XXX, XXXII, XXXIlIl Y XLI DEL REGLAMENTO
INTERIOR DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con el articulo 1° de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios, publicada en
el Periédico Oficial "Gaceta del Gobierno" del Estado de México, el dia 03 de mayo de 2013 y su ultima reforma
publicada el 05 de abril del presente afio, esta Ley, tiene por objeto regular los actos relativos a la planeacion,
programacion, presupuestacion, ejecucion y control de la adquisicion, enajenacion y arrendamiento de bienes y la
contratacion de servicios de cualquier naturaleza, que realicen las Secretarias y las Unidades Administrativas del Poder
Ejecutivo del Gobierno del Estado de México, la Fiscalia General de Justicia del Estado de México, los Ayuntamientos
de los Municipios del Estado, los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos de caracter Estatal o Municipal, los
Tribunales Administrativos; asi como los Poderes Legislativo y Judicial en lo que no se oponga a los ordenamientos
legales que lo regulen.

Que el Libro Décimo Segundo del Cédigo Administrativo del Estado de México, publicado en el Periddico Oficial "Gaceta
del Gobierno" del Estado de México, el dia 13 de diciembre de 2001, de la “Obra Publica”; tiene el objeto de regular los
actos relativos a la planeacion, programacion, presupuestacion, adjudicacion, contratacion, ejecucion y control de la
obra publica, asi como los servicios relacionados con la misma que, por si o por conducto de terceros realicen las
Secretarias y las Unidades Administrativas del Poder Ejecutivo del Estado de México, la Fiscalia General de Justicia
del Estado, Ayuntamientos Municipales del Estado, los Organismos Auxiliares y Fideicomisos Publicos del Estado y
Municipios, los Tribunales Administrativos, los poderes Legislativo y Judicial, asi como, los organismos auténomos, en
lo que no se oponga a los ordenamientos legales que los regulan.

Que el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, tiene entre sus funciones vigilar el cumplimiento
de las disposiciones y lineamientos administrativos para la adquisicién de bienes y contratacion de servicios, al igual
que establecer y operar los mecanismos de planeacién, direccion y control del sistema administrativo de recursos
materiales y de servicios del Instituto, que coadyuven en el funcionamiento y cumplimiento de las metas del Organismo.

Que el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, tiene entre sus funciones vigilar el cumplimiento
de las disposiciones y lineamientos administrativos para planear, organizar, coordinar y controlar la Obra Publica, asi
como el mantenimiento de bienes inmuebles del Instituto, que coadyuven en el funcionamiento y cumplimiento de las
metas del Organismo.
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Que el Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, requiere para el cumplimiento eficaz de sus
fines, llevar a cabo la Ejecucién del Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como, la
Ejecucion del Programa Anual de Adquisiciones y Servicios y de Obra Publica, conforme a lo establecido por el articulo
8 del Reglamento de la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y Municipios y 12.18 del Libro Décimo
Segundo del Codigo Administrativo del Estado de México, respectivamente.

Que uno de los principios y directrices del servicio publico es observar en el desempefio de este la eficacia y eficiencia
que lo rigen, para el cumplimiento de los programas establecidos por la Administracion Publica a fin de satisfacer el
interés superior de las necesidades colectivas.

Que los dias: 1, 7, 8, 14, 15, 20, 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30, 31 de diciembre de 2024, asi como, 1, 2, 3, 4,
5y 6 de enero de 2025, conforme al Calendario Oficial para el afio 2024, publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del
Gobierno” y en términos de los articulos 12 y 13 del Cédigo de Procedimientos Administrativos del Estado, son dias
inhabiles, en los cuales no se podran realizar promociones y actuaciones, salvo que las Autoridades Administrativas
ejerciten su facultad para habilitarlos con el propdsito de practicar alguno o algunos actos procedimentales.

De lo anterior, y considerando que el ISSEMYM, es una institucion que brinda servicios de salud a sus
derechohabientes, es fundamental garantizar la atencion ininterrumpida en las Unidades Médicas, asi como atender
con la mayor diligencia los casos de urgencia que puedan presentarse en cualquier momento. El objetivo primordial de
los servicios de salud es proporcionar proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud, con un enfoque preventivo,
basado en la corresponsabilidad, la calidad, la eficiencia y la calidez, en instalaciones idoneas.

Por lo antes expuesto y con fundamento en las disposiciones legales invocadas, he tenido a bien emitir el siguiente:

ACUERDO POR EL QUE SE HABILITAN DIAS Y HORAS INHABILES DEL MES DE DICIEMBRE DE 2024, ASi
COMO, DIAS Y HORAS DEL 1, 2, 3,4, 5Y 6 DE ENERO DE 2025, PARA LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS
DE ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS, CONFORME A LA LEY DE CONTRATACION
PUBLICA DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES
APLICABLES; ASi COMO, LA REALIZACION DE PROCEDIMIENTOS DE ADJUDICACION DE LA OBRA PUBLICA
Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LA MISMA, CONFORME AL LIBRO DECIMO SEGUNDO DEL CODIGO
ADMINISTRATIVO DEL ESTADO DE MEXICO, SU REGLAMENTO Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES, POR
PARTE DE LA COORDINACION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS DEL INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL
DEL ESTADO DE MEXICO Y MUNICIPIOS.

PRIMERO.- Se habilitan dias y horas inhabiles del mes de diciembre de 2024, asi como, horas y dias del 1, 2, 3,
4, 5y 6 de enero de 2025; para que las siguientes areas del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y
Municipios (ISSEMYM) intervengan en las diversas fases de los procedimientos de adquisicion de bienes, contratacion
de servicios y adjudicacion de obra publica: Coordinacion de Administracion y Finanzas; Direccion de Adquisiciones y
Servicios; Subdireccion de Suministro de Bienes; Subdireccidon de Servicios; Direccidon de Obras y Control Patrimonial;
Subdireccién de Logistica y Control Patrimonial; Subdireccion de Obras y Mantenimiento; Direccion de Administracion
Financiera; Subdireccion de Contabilidad y Control Presupuestal; Subdireccion de Tesoreria, asi como otras areas
involucradas.

Estas unidades administrativas participaran en el desarrollo del procedimiento hasta la firma de los contratos,
incluyendo la supervision, recepcion y registro de bienes y servicios por parte de proveedores y prestadores de
servicios, para lo cual, correran los plazos establecidos en la Ley de Contratacion Publica del Estado de México y
Municipios y su Reglamento, considerando procedimientos que se encuentren en tramite o se inicien derivados de las
solicitudes formuladas por las diferentes Unidades Médico-Administrativas del Instituto de Seguridad Social del Estado
de México y Municipios.

SEGUNDO. - Publiquese el presente acuerdo en el periddico oficial “Gaceta del Gobierno".

TERCERQO. - El presente acuerdo surtira efectos el dia habil siguiente a su publicacion.
Dado en la Ciudad de Toluca de Lerdo, Capital del Estado de México a los 31 dias del mes de octubre del afio dos mil
veinticuatro.

ALFONSO RODRIGUEZ MANZANEDO.- COORDINADOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS.- RUBRICA.
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Al margen Escudo’del Estado de México y un logotipo que dice: Estado de México jEI poder de servir! y una leyenda
que dice: OFICIALIA MAYOR, issemym.

PROCEDIMIENTO:

COBRANZA EXTRAJUDICIAL DEL ADEUDO GENERADO POR LA
ATENCION MEDICA PROPORCIONADA A LA O AL PACIENTE NO
DERECHOHABIENTE (CLAVE 06) INGRESADA O INGRESADO A TRAVES
DEL SERVICIO DE URGENCIAS DEL ISSEMYM.

SEPTIEMBRE DE 2024
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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su gobierno cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones, mejores condiciones de
vida y constante prosperidad.

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccién de un gobierno eficiente y de resultados, cuya premisa fundamental es la
generacion de acuerdos y consensos para la solucion de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una administracién publica mas eficiente en el uso de sus recursos y mas eficaz en el logro de sus propdsitos.
La ciudadania es el factor principal de su atencion y la solucion de los problemas publicos su prioridad.

En este contexto, la Administracion Publica Estatal transita a un nuevo modelo de gestion, orientado a la generacion de resultados de valor
para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las instituciones que han demostrado su eficacia, pero también por
el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las instituciones gubernamentales tienen como base las mejores practicas administrativas, emanadas de
la permanente revision y actualizacion de las estructuras organizacionales y sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de proyectos
de innovacion y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente procedimiento administrativo documenta la accion organizada para dar cumplimiento a la mision del Departamento de Cobranza,
en materia de cobro extrajudicial del adeudo generado por la atencién médica a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) en el servicio
de urgencias. La estructura organizativa, la divisién del trabajo, los mecanismos de coordinacién y comunicacion, las funciones y actividades
encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacion, los procesos clave de la organizacion y los resultados que se obtienen, son
algunos de los aspectos que delinean la gestién administrativa de esta unidad administrativa del Instituto de Seguridad Social del Estado de
México y Municipios del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y evaluacion de la accion administrativa. El reto impostergable es
la transformacion de la cultura de las dependencias y organismos auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar la calidad y eficiencia de las actividades que tiene encomendadas el Departamento de Cobranza en el cobro extrajudicial del adeudo
generado por la atencion médica proporcionada a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) que haya ingresado a través del servicio de
urgencias, mediante la formalizacién y estandarizacion de los métodos de trabajo y el establecimiento de politicas que regulen la ejecucion
del procedimiento y las situaciones de excepcion que puedan presentarse durante su desarrollo, asi como orientar a las personas servidoras
publicas responsables de su ejecucion.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROCEDIMIENTO:

COBRANZA EXTRAJUDICIAL DEL ADEUDO GENERADO POR LA ATENCION MEDICA PROPORCIONADA A LA O AL PACIENTE NO
DERECHOHABIENTE (CLAVE 06) INGRESADA O INGRESADO A TRAVES DEL SERVICIO DE URGENCIAS DEL ISSEMYM.

OBJETIVO:

Recuperar los gastos generados por la atencién proporcionada en la unidad médica a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) ingresada
o ingresado a través del servicio de urgencias del ISSEMYM, mediante la cobranza extrajudicial del adeudo respectivo.

REFERENCIAS:

- Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y Municipios. Titulo Tercero de las Prestaciones de Caracter
Obligatorio, Capitulo | de los Servicios de Salud, Seccién Primera de las Generalidades, Articulo 49. “Gaceta del Gobierno”, 3 de enero
de 2002 y reformas.

- Reglamento Interior del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Capitulo V de las Atribuciones de las
Coordinaciones y Unidades, Articulo 16, Fraccién VII. “Gaceta del Gobierno”, 8 de septiembre de 2009 y reformas.

- Reglamento Interior de la Comisién Auxiliar Mixta del ISSEMYM. Capitulo VIII de la Condonacion de Pago por Servicios de Salud,
Articulo 34. Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 20 de marzo de 2020.

- Manual General de Organizacién del Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios. Apartado VII. Objetivo y Funciones
por Unidad Administrativa, 207C0401750103L Departamento de Cobranza. Periédico Oficial “Gaceta del Gobierno”, 27 de mayo de 2021.

- Oficio nimero 23400000L-0680/2024, emitido por la Oficialia Mayor en el que se envia la codificacion estructural preliminar que
correspondera al organismo descentralizado Instituto de Seguridad Social del Estado de México y Municipios, de fecha 1 de abril de 2024.

- Lineamientos para el cobro de servicios de salud de urgencia a PACIENTES NO DERECHOHABIENTES (CLAVE 06), vigente.

DEFINICIONES:

Cobranza extrajudicial: Conjunto de actividades previas al inicio del procedimiento judicial, que se realizan para el
cobro del adeudo generado por servicios médicos proporcionados a las o a los pacientes
no derechohabientes (clave 06) por el ISSEMYM.

PERIODICO OFICIAL
edomex.gob.mx GACETA

legislacion.edomex.gob.mx 8 DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México



Viernes 22 de noviembre de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 96

Comparecencia de la deudora o
el deudor:

Contrato de Adhesion:

Convenio de Pago y
Reconocimiento de adeudo:

Ficha o comprobante de
deposito:

Mandato Especial:

Mandante:
Mandatario:

Paciente no derechohabiente
(clave 06):

Pagareé:

Persona Aval:

Persona deudora:

Responsiva de procedencia de
tramite de la persona deudora y
persona aval:

Saldo de la Cuenta Individual:

Tabla de amortizacion:

INSUMOS:

Acto a través del cual la persona deudora se presenta ante el Departamento de Cobranza
del ISSEMYM, en cumplimiento a una citacion, para realizar o convenir el pago de la deuda
o saldo generado por la atencion médica proporcionada a la o al paciente no
derechohabiente (clave 06) por el ISSEMYM.

Documento para establecer los términos y condiciones aplicables a la prestacion y cobro
de los servicios de salud, mismas que son aceptadas categdricamente por la persona
deudora y la persona Aval.

Acuerdo de voluntades, donde una de las partes (deudor) reconoce formalmente una
obligacién que debe satisfacer (pago), asi como los intereses; si los hubiera, contrayendo
una obligacion plasmada en el documento que se suscribe entre el deudor y el ISSEMYM.

Documento bancario en el cual se comprueba a satisfaccion del Instituto, el pago de los
servicios de salud recibidos, realizandose el registro contable por el ingreso del dinero a
una cuenta del Instituto.

Documental en el que se suscribe el acto juridico entre el mandatario y el mandante,
tendiente a expresar abiertamente el deseo o la autorizacion para que a titulo del deudor
se gestione la retencion y/o pago a favor del ISSEMYM, ante su empleador o patrén, o en
su defecto se realice la retencién y/o pago del saldo a favor de su cuenta individual o seguro
por fallecimiento del ISSEMYM.

Persona que faculta a otra para que en su representacion actie en su nombre.
Persona que recibe la confianza de otra para actuar en su nombre o representacion.

Persona que no esta sujeta al régimen de seguridad social que otorga el ISSEMYM, quien
solicita de los servicios de salud de urgencia.

Titulo ejecutivo mercantil firmado a favor del ISSEMYM, el cual contiene la obligacién
incondicional de la persona deudora y de la persona aval, de pagar una suma determinada
de dinero, por la prestacion de los servicios de salud de urgencia otorgados por el
ISSEMYM.

Persona deudora solidaria para el pago generado por la prestacion de los servicios
prestados a la persona no sujeta al régimen de seguridad social.

Persona servidora publica, pensionada o pensionista afiliada al ISSEMYM, quien solicita
los servicios de salud de urgencia y que acepta realizar el pago generado por la prestacion
de los servicios a la persona no sujeta al régimen de seguridad social.

Documento en el cual la persona deudora y la persona aval manifiestan, bajo protesta decir
verdad, que no tienen adeudo a favor del ISSEMYM, asi mismo que cuentan con la
capacidad legal y econémica suficiente para sufragar los gastos que se generen por los
servicios de salud de urgencia, el cual es emitido Unicamente en dias y horas habiles.

Importe que el Servidor Publico y/o deudor tiene como saldo en la cuenta aperturada con
motivo del articulo 135 del Reglamento de Prestaciones del Instituto de Seguridad Social
del Estado de México y Municipios.

Documento informativo en el que se puede visualizar de manera detallada las fechas y
cantidades de dinero por pagar, asi como los intereses contenidos en relaciéon con el
adeudo.

- Oficio de solicitud de cobro extrajudicial del adeudo generado por la atencién médica proporcionada a la o al paciente no
derechohabiente (clave 06) ingresada o ingresado a través del servicio de urgencias del ISSEMYM.

- Expediente Administrativo de Cobranza validado por el Departamento de Cobranza:
o Copia del ultimo comprobante de pago de némina de la persona deudora y/o aval.

e Comprobante de domicilio de la persona deudora, paciente no derechohabiente (clave 06) y de la persona aval (recibo de luz o teléfono
recientes y pagados con una antigiiedad no mayor a tres meses).

¢ Consentimiento informado de la o del paciente no derechohabiente (Clave 06).
e Contrato de Adhesion.

e Croquis de ubicacion del domicilio de la persona deudora debidamente firmado, asi como la captura de pantalla de “google maps” o
geolocalizacién para mayor referencia.

e Croquis de ubicacion del domicilio de la o del paciente no derechohabiente (clave 06) debidamente firmado, asi como la captura de
pantalla de “google maps” o geolocalizacién para mayor referencia.
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e Croquis de ubicacién del domicilio de la persona aval debidamente firmado, asi como la captura de pantalla de “google maps” o
geolocalizacion para mayor referencia.

o Estado de cuenta por la atencién médica proporcionada a la o al paciente no derechohabiente.

» Copia de identificacion vigente de la persona deudora, paciente no derechohabiente (clave 06) y de la persona aval (INE, pasaporte o
cédula profesional).

e Copia de la credencial de ISSEMYM de la persona deudora y/o aval.

* Numero de clave de procedencia del tramite de la persona deudora y/o aval.

e Pagaré.

o Comprobante de pago (deposito en garantia).

* Registro de gastos por la atencion médica proporcionada a paciente no derechohabiente (clave 06).

* Responsiva de procedencia de tramite de la persona deudora y/o aval y de la o del paciente no derechohabiente (clave 06).

e Mandato Especial.

RESULTADOS:

- Adeudo liquidado por concepto de atencién médica de urgencia proporcionada a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) a través
de cobro extrajudicial.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

- Cobro de los Gastos Generados por la Atencién Médica Proporcionada a la o al Paciente no Derechohabiente (clave 06) Ingresada o
Ingresado a través del Servicio de Urgencias del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente al Cobro Judicial del Adeudo por la Atencion Médica Proporcionada a la o al Paciente no Derechohabiente
(clave 06) Ingresada o Ingresado a través del Servicio de Urgencias del ISSEMYM.

- Procedimiento inherente a la Recuperacion de los Créditos Otorgados a las Personas Servidoras Publicas o Pensionadas del ISSEMYM
de la Coordinacion de Prestaciones y Seguridad Social.

POLITICAS:

- El Departamento de Cobranza tiene 60 dias habiles a partir de haber validado el expediente administrativo de cobranza para realizar
el cobro extrajudicial.

- Cuando en la Comparecencia la persona deudora y/o aval manifieste que no sabe leer, escribir y/o firmar, el personal Ejecutivo de
Cobranza que se encuentre desahogando la comparecencia, verificara dicha circunstancia con la identificacion oficial e institucional
y, en el caso de que se confirme dicho supuesto, procedera a leer el contenido del escrito de la Comparecencia para Establecer la
Forma de Pago de la Atencion Médica a la o al Paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave 06) a la persona deudora y/o aval,
quien imprimira su huella dactilar en el recuadro donde se encuentre su nombre, en presencia de dos testigos de asistencia,
(servidores publicos adscritos al Departamento de Cobranza) quienes daran constancia de dicho acontecimiento.

- Todo pago mayor de $1,000.00, debera ser depositado por la persona deudora y/o aval en la cuenta bancaria del ISSEMYM que le
sea indicada por el personal Ejecutivo de Cobranza y canjear el comprobante de depdsito en la Caja General del Departamento de
Egresos del ISSEMYM por el recibo de pago oficial expedido por Tesoreria.

- Todo pago menor a $1,000.00, debera ser entregado por la persona deudora y/o aval en la Caja General del Departamento de Egresos
del ISSEMYM, obteniendo a cambio el recibo de pago de Tesoreria.

- Los plazos establecidos para la liquidacion del pagaré suscrito por la persona deudora se regiran bajo los criterios siguientes:

e De $25,001.00 (Veinticinco mil un pesos 00/100 M.N.) a $50,000.00 (Cincuenta mil pesos 00/100 M.N.), hasta quince dias habiles,
contados a partir del egreso de la o del paciente no derechohabiente (clave 06) de la unidad médica del ISSEMYM.

e De $50,001.00 (Cincuenta mil un pesos 00/100 M.N.), a $100,000.00 (Cien mil pesos 00/100 M.N.), hasta treinta dias habiles,
contados a partir del egreso de la o del paciente no derechohabiente (clave 06) de la unidad médica del ISSEMYM.

e De $100,001.00 (Cien mil un pesos 00/100 M.N.) en adelante, hasta cuarenta y cinco dias habiles, contados a partir del egreso de
la o del paciente no derechohabiente (clave 06) de la unidad médica del ISSEMYM.

- El personal Ejecutivo de Cobranza debera anexar la documentacion que acredite las acciones de cobranza extrajudicial realizadas al
expediente administrativo de cobranza extrajudicial en un plazo no mayor a 60 dias naturales, contados a partir de la fecha de
validacion del expediente administrativo de cobranza de la unidad médica y remitirlo a la persona titular del Departamento de Asuntos
Judiciales de la Unidad Juridica Consultiva y de Igualdad de Género para el cobro judicial.
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En el caso de que la persona deudora y/o aval cubra el adeudo o saldo a través de retenciones via ndmina, el personal Ejecutivo de
Cobranza debera conciliar mensualmente con el personal del Departamento de Contabilidad el saldo de los adeudos por concepto de
servicios médicos a usuarios no derechohabientes (clave 06), para evitar cobros adicionales a la persona deudora y/o aval.

La persona titular de la Direccion de la unidad médica que corresponda debera designar por escrito a las personas servidoras publicas
responsables del cumplimiento de lo dispuesto en el presente procedimiento, tanto en actividades como en dias y horas habiles e
inhabiles.

Para los supuestos en los que exista algun impedimento para remitir el expediente administrativo de cobranza en el tiempo sefialado
se considerara un plazo maximo de 180 dias naturales a efecto de que el pesonal del Departamento de Asuntos Judiciales pueda
actuar por la via judicial de forma expedita, certera y simplificada.

El personal Ejecutivo de Cobranza debera enviar al Departamento de Contabilidad el oficio de solicitud del registro contable del
adeudo de la persona deudora y/o aval por el servicio médico otorgado a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) y al
Departamento de Egresos el oficio de solictud de resguardo del “Pagaré” dentro del plazo de tres dias habiles posteriores a la
validacion del expediente.

El personal Ejecutivo de Cobranza debera establecer comunicaciéon con la persona deudora y/o aval para que se presente en el
Departamento de Cobranza, transcurridos cinco dias habiles contados a partir de la validacién del Expediente Administrativo de
Cobranza.

DESARROLLO:

PROCEDIMIENTO: Cobranza Extrajudicial del Adeudo Generado por la Atencién Médica Proporcionada a la o al Paciente no
Derechohabiente (clave 06) Ingresada o Ingresado a través del Servicio de Urgencias del ISSEMYM.

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO ACTIVIDAD

1.

Departamento de Cobranza/Titular Viene del Procedimiento “Cobro de los Gastos Generados por la Atencion Médica
Proporcionada a la o al Paciente no Derechohabiente (clave 06) Ingresada o
Ingresado a través del Servicio de Urgencias del ISSEMYM”.

Una vez validado el Expediente Administrativo de Cobranza lo turna con el oficio de
solicitud al personal Ejecutivo de Cobranza e instruye realizar el cobro extrajudicial del
adeudo por la atencion médica proporcionada a la o al paciente no derechohabiente
(clave 06) en el servicio de urgencias del ISSEMYM.

Departamento de Cobranza/ Personal Recibe el oficio de solicitud de cobro extrajudicial y el Expediente Administrativo de
Ejecutivo de Cobranza Cobranza validado, se entera de la instruccion, extrae del expediente el “Contrato de
Adhesién” y el “pagaré” y recaba firma de la persona titular de la Direccién de
Administracion Financiera en el contrato de adhesion.

Elabora oficio de solicitud de resguardo del “Pagaré” dirigido a la persona titular del
Departamento de Egresos y lo retiene, asimismo, elabora oficio de solicitud del registro
contable del adeudo de la persona deudora y/o aval por el servicio médico otorgado a
la o al paciente no derechohabiente (clave 06) dirigido a la persona titular del
Departamento de Contabilidad, obtiene en ambos oficios firma de la persona titular del
Departamento de Cobranza, anexa el “Pagaré” al oficio de solicitud de resguardo,
genera copia de los dos oficios, los envia a las personas titulares de los Departamentos
de Egresos y Contabilidad, segun corresponda; obtiene acuse de recibido en las copias
las anexa al expediente administrativo de cobranza con el “contrato de adhesion” y
resguarda.

Espera cinco dias habiles para establecer comunicacion con la persona deudora y/o
aval.

Se conecta con la actividad namero 5.

Departamento de Egresos/Titular Recibe oficio de solicitud de resguardo de pagaré en original y copia y “Pagaré”, acusa
de recibido en la copia del oficio y devuelve.

Se entera y resguarda el pagaré en la béveda de seguridad del Departamento.

Archiva oficio de solicitud.

Departamento de Contabilidad/Titular Recibe oficio de solicitud del registro contable del adeudo de la persona deudora y/o
aval en original y copia, acusa de recibido en la copia y devuelve.

Se entera, realiza el registro contable del adeudo por el servicio médico otorgado y
archiva oficio de solicitud recibido.

Departamento de Cobranza/ Personal Viene de la actividad nimero 2.

Ejecutivo de Cobranza . . . - . -
Transcurridos los cinco dias habiles, realiza llamada telefonica a la persona deudora y/o

aval, en caso de no haber establecido comunicacion, a los tres dias posteriores del
primer intento realiza una nueva llamada telefénica y determina:
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No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

¢Logro establecer comunicacion con la persona deudora y/o aval?

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

No logré establecer comunicacién con la persona deudora y/o aval.

Requisita formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial”, elabora oficio
de primer requerimiento y citacion a la persona deudora y/o aval para que se presente
en el Departamento de Cobranza en un plazo no mayor a tres dias habiles a partir de la
recepcion del requerimiento, obtiene firma de la persona titular del Departamento de
Cobranza, anota la fecha de la cita en el formato “Registro de Acciones para la Cobranza
Extrajudicial”, los integra al Expediente Administrativo de Cobranza y lo resguarda.

Genera copia del oficio del primer requerimiento y citacion, acude al domicilio, entrega
oficio de primer requerimiento y citacién en original y copia a la persona deudora y/o
aval, obtiene acuse de recibido en la copia del oficio, o en su caso la razén de
notificacién por instructivo y se retira.

Integra el acuse al Expediente Administrativo de Cobranza y espera que se presente la
persona deudora y/o aval.

Se conecta con la actividad ntimero 12.

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Si logré establecer comunicacion con la persona deudora y/o aval.

Informa via telefénica el monto del adeudo por la atencién médica proporcionada a la o
al paciente no derechohabiente (clave 06), la o lo cita para que se presente en el
Departamento de Cobranza e indica fecha de la cita y concluye la llamada.

Requisita el formato de “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial” original,
integra al Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda.

Espera que se presente la persona deudora y/o aval.

Se conecta con la actividad nimero 9.

Persona deudora y/o aval

Recibe llamada telefénica, se entera del monto del adeudo por la atencién médica
proporcionada a la o al paciente no derechohabiente (clave 06), y de la fecha de la cita.

Llegada la fecha, en su caso, acude a la cita en el Departamento de Cobranza y se
presenta con el personal Ejecutivo de Cobranza.

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Viene de la actividad namero 7.
En la fecha de la cita de la persona deudora y/o aval determina:

¢La persona deudora y/o aval asiste a la cita en el Departamento de Cobranza?

10|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval si asiste a la cita en el Departamento de Cobranza.

Atiende a la persona deudora y/o aval, extrae del Expediente Administrativo de
Cobranza el formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial’, anota su
asistencia, actualiza el saldo e intereses del adeudo, le informa el monto por la atencién
médica proporcionada al paciente no derechohabiente (clave 06) y la forma en que debe
liquidarlo ya sea en una sola exhibicion o en retenciones quincenales via némina y le
solicita informe si acepta cubrir el pago.

Se conecta con la actividad namero 31.

11|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval no asiste a la cita en el Departamento de Cobranza.

Extrae del Expediente Administrativo de Cobranza el formato “Registro de Acciones para
la Cobranza Extrajudicial’, anota la inasistencia de la persona deudora y/o aval, elabora
oficio de primer requerimiento y citacion a la persona deudora y/o aval para que se
presente en el Departamento de Cobranza en un plazo no mayor a tres dias habiles a
partir de la recepcién del requerimiento, obtiene firma de la persona titular del
Departamento de Cobranza, anota la fecha de la cita en el formato “Registro de
Acciones para la Cobranza Extrajudicial”, integra el formato al Expediente Administrativo
de Cobranza y resguarda; genera copia del oficio de primer requerimiento y citacion,
acude al domicilio de la persona deudora y/o aval, le entrega oficio de primer
requerimiento en original y copia, obtiene acuse de recibido en esta ultima, o en su caso
la razén de notificacién por instructivo y se retira.
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Instalado en su oficina, integra el acuse de recibido y el formato “Registro de Acciones
para la Cobranza Extrajudicial” al Expediente Administrativo de Cobranza, lo resguarda
y espera que se presente la persona deudora y/o aval.

12|

Persona deudora y/o aval

Viene de la actividad nimero 6.

Atiende al personal ejecutivo, recibe oficio de primer requerimiento y citacion en original
y copia, se entera que debe presentarse en el Departamento de Cobranza en un plazo
no mayor a tres dias habiles a partir de la recepcién del requerimiento acusa de recibido
en la copia del oficio y devuelve.

En su caso, acude a la cita en el Departamento de Cobranza y se presenta con el
personal ejecutivo de Cobranza.

13|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

En la fecha establecida para la cita de requerimiento determina:

¢La persona deudora y/o aval asiste a la cita de primer requerimiento?

14/

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval si asiste a la cita de primer requerimiento.

Atiende a la persona deudora y/o aval, anota su asistencia en el formato “Registro de
Acciones para la Cobranza Extrajudicial”, actualiza el saldo e intereses del adeudo, le
informa el monto por la atencion médica proporcionada al paciente no derechohabiente
(clave 06) y la forma en que debe liquidarlo ya sea en una sola exhibiciéon o en
retenciones quincenales via némina y le solicita informe si acepta cubrir el pago.

Se conecta con la actividad namero 31.

15|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval no asiste a la cita de primer requerimiento.
Revisa el oficio de requerimiento y determina:

¢ Se obtuvo acuse de recibido en el oficio de requerimiento o se obtuvo la razén
de notificacién por instructivo?

16/

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Se obtuvo acuse de recibido en el oficio de requerimiento.

Verifica el acuse de recibido del oficio de requerimiento del Expediente Administrativo
de Cobranza, actualiza el estado de cuenta incluyendo los intereses moratorios, con
base al “Mandato Especial” de dicho Expediente, elabora oficios dirigidos a la personas
titulares del Departamento de Cuentas Individuales y del Departamento de Pensiones,
en el que solicita le informen si la persona deudora y/o aval tiene saldo a favor en las
cuentas correspondientes o seguro por fallecimiento respectivamente, obtiene en los
oficios la firma de la persona titular del Departamento de Cobranza, genera copias, los
envia y obtiene acuse de recibido en las copias.

Integra acuses de recibo al Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda.

Se conecta con las actividades namero 21 y 22 respectivamente.

17|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Se obtuvo razén de notificacién por instructivo.

Elabora segundo oficio de requerimiento y citacién a la persona deudora y/o aval para
que se presente en el Departamento de Cobranza en un plazo de tres dias habiles
posteriores a la recepcién del requerimiento, anota en el formato “Registro de Acciones
para la Cobranza Extrajudicial” la fecha y hora de la cita de requerimiento, lo integra al
Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda; obtiene firma de la persona titular
del Departamento de Cobranza en el oficio de requerimiento y citacién, genera copia,
acude al domicilio de la persona deudora y/o aval, entrega oficio de segundo
requerimiento y citacion en original y copia, obtiene acuse de recibido en la copia, o en
su caso la razén de notificacion por instructivo y se retira.

Integra el acuse de recibido al Expediente Administrativo de Cobranza y espera que se
presente la persona deudora y/o aval.

18|

Persona deudora y/o aval

Atiende al personal ejecutivo de cobranza, recibe oficio de segundo requerimiento y
citacién, se entera que debe presentarse en el Departamento de Cobranza en un plazo
no mayor a tres dias habiles a partir de la recepcién del requerimiento acusa de recibido
en la copia del oficio y devuelve.

En su caso, acude a la cita en el Departamento de Cobranza y se presenta con el
personal Ejecutivo de Cobranza.
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19| Departamento de Cobranza/ Personal En la fecha indicada para la cita de requerimiento determina:
Ejecutivo de Cobranza i . .
¢La persona deudora y/o aval asiste a la cita de segundo requerimiento?
20| Departamento de Cobranza/ Personal La persona deudora y/o aval no asiste a la cita de segundo requerimiento.
Ejecutivo de Cobranza L . “Bani :
Anota la inasistencia de la persona deudora y/o aval en el formato “Registro de Acciones
para la Cobranza Extrajudicial’, con base al “Mandato Especial” del Expediente
Administrativo de Cobranza, elabora oficios dirigido a las personas titulares del
Departamento de Cuentas Individuales y del Departamento de Pensiones, en el que
solicita le informen si tiene saldo a favor en las cuentas correspondientes o seguro por
fallecimiento respectivamente, obtiene en los oficios la firma de la persona titular del
Departamento de Cobranza, genera copias, los envia y obtiene acuse de recibido en la
copia de los oficios.
Integra acuses de recibo y formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial”
al Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda.
21| Departamento de Cuentas Viene de la actividad numero 16.
Individualesttitular . . . . . - .
Recibe oficio de solicitud en original y copia, acusa de recibido en la copia y devuelve.
Se entera, elabora oficio de respuesta en el que informa al Departamento de Cobranza
si la persona servidora publica tiene saldo a favor en las cuentas correspondiente,
genera copia, los entrega al personal ejecutivo de cobranza y obtiene acuse de recibido
en la copia del oficio.
Archiva oficio de solicitud original y acuse.
22| Departamento de Pensiones/Titular Viene de la actividad nimero 16.
Recibe oficio de solicitud en original y copia, acusa de recibido en la copia y devuelve.
Se entera, elabora oficio de respuesta en el que informa al Departamento de Cobranza
si la persona servidora publica cuenta con seguro por fallecimiento, genera copia, los
entrega al personal ejecutivo de cobranza y obtiene acuse de recibido en la copia del
oficio.
Archiva oficio de solicitud original y acuse.
23| Departamento de Cobranza/ Personal Recibe oficios de respuesta del Departamento de Cuentas Individuales y del
Ejecutivo de Cobranza Departamento de Pensiones en originales y copias, acusa de recibido en las copias y
devuelve.
Revisa los oficios, se entera y determina:
¢La persona deudora y/o aval cuenta con saldo a favor en su cuenta individual y
seguro por fallecimiento?
24| Departamento de Cobranza/ Personal La persona deudora y/o aval no cuenta con saldo a favor en su cuenta individual
Ejecutivo de Cobranza ni seguro por fallecimiento.
Elabora oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Asuntos Judiciales para
que realice el cobro judicial, obtiene firma de la persona titular del Departamento de
Cobranza, genera copia del oficio y del Expediente Administrativo de Cobranza y junto
con los originales, se los envia y obtiene acuse de recibido en la copia del oficio.
Archiva acuses de recibo y copia del Expediente Administrativo de Cobranza.
25| Departamento de Asuntos Recibe oficio y Expediente Administrativo de Cobranza en originales y copias, acusa de
Judiciales/Titular recibido en la copia del oficio y devuelve.
Se entera y procede a realizar el cobro judicial.
Retiene oficio y Expediente Administrativo originales.
Se conecta con el procedimiento inherente al “Cobro Judicial de los Gastos
Generados por la Atencion Médica Proporcionada a la o al Paciente no
Derechohabiente (clave 06) Ingresada o Ingresado a través del Servicio de
Urgencias del ISSEMYM”.
26| Departamento de Cobranza/ Personal La persona deudora y/o aval si cuenta con saldo a favor en su cuenta individual y
Ejecutivo de con seguro por fallecimiento.
Elabora oficios dirigidos a las personas titulares del Departamento de Cuentas
Individuales y del Departamento de Pensiones en el que les solicita sea retenido el saldo
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a favor de la cuenta individual y del seguro por fallecimiento de la persona deudora y/o
aval para la liquidacion y/o pago a cuenta del adeudo generado por el servicio médico
proporcionado al paciente no derechohabiente (clave 06), recaba firma de la persona
titular del Departamento de Cobranza, genera copias de los oficios, los entrega y obtiene
acuse de recibido en la copia de los oficios.

Integra los acuses de recibido al Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda.

27|

Departamento de Cuentas
Individuales/Titular

Recibe oficio de solicitud de retencién del saldo a favor de la cuenta individual en original
y copia, acusa de recibido en la copia y devuelve.

Lleva a cabo la retencién del saldo para la liquidacién y/o pago a cuenta del adeudo
generado por el servicio médico proporcionado al paciente no derechohabiente (clave
06), elabora oficio de respuesta en el que informa al Departamento de Cobranza que se
realizan las retenciones, genera copia, los entrega al personal ejecutivo de cobranza y
obtiene acuse de recibido en la copia del oficio.

Archiva oficio de solicitud original y acuse.

28]

Departamento de Pensiones/Titular

Recibe oficio de solicitud de retencién del saldo a favor del seguro por fallecimiento en
original y copia, acusa de recibido en la copia y devuelve.

Lleva a cabo la retencion para la liquidacién y/o pago a cuenta del adeudo generado por
el servicio médico proporcionado a paciente no derechohabiente (clave 06), elabora
oficio de respuesta en el que informa al Departamento de Cobranza que se realizan las
retenciones, genera copia, los entrega al personal ejecutivo de cobranza y obtiene
acuse de recibido en la copia del oficio.

Archiva oficio de solicitud original y acuse.

29|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Recibe oficios de respuesta en originales y copias, acusa de recibido en las copias y las
devuelve.

Los revisa, se entera de que se realizaran las retenciones para la liquidacion y/o pago
a cuenta del adeudo generado y espera que el Departamento de Control de Ingresos
envie el reporte de recuperaciones del adeudo por la atencion médica proporcionada a
la o al paciente no derechohabiente (clave 06).

Archiva oficios de respuesta originales.

Se conecta con la actividad ntimero 67.

30|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Viene de la actividad namero 19.
La persona deudora y/o aval si asiste a la cita de segundo requerimiento.

Atiende a la persona deudora y/o aval, actualiza el saldo e intereses del adeudo, le
informa el monto por la atencion médica proporcionada al paciente no derechohabiente
(clave 06) y la forma en que debe liquidarlo ya sea en una sola exhibicién o en
retenciones quincenales via némina y le solicita informe si acepta cubrir el pago.

31|

Persona deudora y/o aval

Viene de la actividad numero 10 y 14.

Se entera del monto de su adeudo por la atencién médica proporcionada al paciente no
derechohabiente (clave 06) y la forma en que debe liquidarlo, informa al personal
Ejecutivo de Cobranza su decision o, en su caso informa que solicitd la condonacion de
pago de servicios de salud ante la Comision Auxiliar Mixta y le entrega oficio y solicitud
de condonacion de pago.

32|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Se entera de la decision de la persona deudora y/o aval o de la solicitud de condonacién
y determina:

¢La persona deudora y/o aval acepta cubrir el pago del adeudo, no acepta cubrir
el pago del adeudo o solict6 la condonacién de pago ante la C.A.M.?

33|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval no acepta cubrir el pago del adeudo.

Elabora el escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de Pago de la Atencién
Médica al Paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave 06) en dos originales,
registra el motivo por el cual la persona deudora y/o aval no acepta pagar el adeudo,
obtiene su firma, obtiene también firma de la persona titular del Departamento de
Cobranza, asi como firma de dos testigos, integra primer original de la comparecencia
al Expediente Administrativo de Cobranza, informa a la persona deudora y/o aval que,
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su caso se turnara al Departamento de Asuntos Judiciales y le entrega segundo original
de la comparecencia.

Elabora oficio para el Departamento de Asuntos Judiciales para que realice el cobro
judicial, obtiene firma de la persona titular del Departamento de Cobranza, genera copia
del oficio y del Expediente Administrativo de Cobranza, y junto con los originales los
envia a la persona titular del Departamento de Asuntos Judiciales y obtiene acuse de
recibido en la copia del oficio.

Archiva acuse y la copia del Expediente Administrativo de Cobranza.

Se conecta con la actividad namero 35.

34

Persona deudora y/o aval

Recibe segundo original del escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencion Médica al Paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave 06),
se entera que su caso se turnara al Departamento de Asuntos Judiciales y se retira.

35|

Departamento de Asuntos
Judiciales/Titular

Recibe el oficio con el Expediente Administrativo de Cobranza original, se entera y
procede a realizar el cobro judicial.

Se conecta con el procedimiento inherente al “Cobro Judicial de los Gastos
Generados por la Atencion Médica Proporcionada a la o al Paciente no
Derechohabiente (clave 06) Ingresada o Ingresado a través del Servicio de
Urgencias del ISSEMYM”.

36/

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval si acepta cubrir el pago del adeudo.

Solicita a la persona deudora y/o aval le indique como cubrira el pago del adeudo en
una sola exhibiciéon o descuento via némina.

37|

Persona deudora y/o aval

Se entera e informa al personal Ejecutivo de Cobranza como cubrira el pago del adeudo.

Se conecta con la actividad niamero 52.

38|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval presenté solicitud de condonacion de pago por
servicios de salud ante la C.A.M.

Elabora en dos originales el escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencién Médica a la o al paciente no derechohabiente del ISSEMYM (clave
06) en la que describe que la persona deudora y/o aval solicité la condonacién de pago
por servicios de salud ante la C.A.M., asi como la fecha de recepcién del oficio y folio
de la solicitud de condonacién de pago, obtiene firmas de la persona deudora y/o aval,
de la persona titular del Departamento de Cobranza, asi como firma de dos testigos
integra el primer original al Expediente Administrativo de Cobranza, le devuelve a la
persona deudora y/o aval oficio y solicitud de condonacién de pago, le entrega el
segundo original de la comparecencia y le informa que detendra el procedimiento de
cobro y, que cuando la C.A.M envie el dictamen, le notificara via telefénica para que se
presente.

Espera el oficio de Dictamen de la C.A.M.

39|

Persona Deudora y/o aval

Recibe el oficio y la solicitud de condonacion de pago por los servicios de salud
presentada ante la C.A.M, asi como segundo original de la comparecencia e
informacion, se entera que se detendra el procedimiento de cobro hasta que se reciba
el dictamen de la C.A.M, se retira y espera llamada telefénica.

40

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Recibe de la C.A.M copia del oficio de Dictamen a la solicitud de condonacién de pago
por los servicios de salud de la persona deudora y/o aval, comunica via telefénica a la
persona deudora y/o aval que se recibi6 el dictamen de la C.A.M e informa fecha de cita
para que se presente al Departamento de Cobranza. Espera que se presente.

41]

Persona deudora y/o aval

Atiende llamada telefénica, se entera de la recepcion del Dictamen de la C.A.M. y de la
fecha de cita.

En la fecha de la cita, en su caso, acude al Departamento de Cobranza y se presenta
con el personal Ejecutivo de Cobranza.

42|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

En la fecha de la cita determina:

¢La persona deudora y/o aval asiste a la cita?

edomex.gob.mx
legislacion.edomex.gob.mx

PERIODICO OFICIAL
GACETA
DEL GOBIERNO

Gobierno del Estado de México

16




Viernes 22 de noviembre de 2024

Seccién Primera Tomo: CCXVIII No. 96

No.

UNIDAD ADMINISTRATIVA/ PUESTO

ACTIVIDAD

43|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval no asiste a la cita.

Anota en el formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial” la inasistencia
de la persona deudora y/o aval a la cita; con base en el “Mandato Especial” del
Expediente Administrativo de Cobranza, elabora oficios dirigidos a la personas titulares
del Departamento de Cuentas Individuales y del Departamento de Pensiones, en el que
les solicita le informen si la persona deudora y/o aval tiene saldo a favor en su cuenta
individual o seguro por fallecimiento, obtiene en los oficios la firma de la persona titular
del Departamento de Cobranza, genera copia de los oficios, los envia y obtiene acuse
de recibido en la copia de los oficios.

Integra al Expediente Administrativo de Cobranza acuses, copia del oficio de dictamen
de la C.A.M. y el formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial”.

Se conecta con las actividades nimero 21 y 22.

44/

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval si asiste a la cita.
Recibe a la persona deudora y/o aval, revisa el dictamen de la C.A.M y determina:

¢ Se condona el pago por servicios de salud a la persona deudora y/o aval?

45]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

No se condona el pago por servicios de salud a la persona deudora y/o aval.

Anota en el “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial” el dictamen de la
C.A.My la asistencia de la persona deudora y/o aval, le informa que el dictamen de la
C.A.M a su solicitud de condonacion de pago fue negado y que debera liquidar el monto
de su adeudo por la atencidn meédica proporcionada a la o al paciente no
derechohabiente (clave 06) que lo puede realizar en una sola exhibicion o por descuento
via némina, asimismo, le solicita informe como cubrira el pago del adeudo.

46

Persona deudora y/o aval

Recibe la informacién, se entera que el dictamen de la C.A.M fue negado y que tiene
que cubrir el pago del adeudo y le informa al personal Ejecutivo de Cobranza cémo
cubrira el pago del adeudo.

Se conecta con la actividad ntiimero 52.

47|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Si se condona el pago por los servicios de salud a la persona deudora y/o aval.
Revisa la resolucion en el oficio de dictamen de la C.A.M y determina:

¢El dictamen indica condonacion al 100% o reduccién del adeudo?

48]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

El dictamen indica condonacién al 100%.

Informa a la persona deudora y/o aval que la C.A.M dictaminé la condonacion al 100%
de los gastos por servicio médico a paciente no derechohabiente (clave 06).

Elabora en dos originales el escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atenciéon Médica a la o al paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave
06), en la misma asienta la condonacion total de los gastos por servicio médico a la o al
paciente no derechohabiente (clave 06), obtiene firma de la persona deudora y/o aval,
de la persona titular del Departamento de Cobranza, asi como firma de dos testigos
integra el primer original al Expediente Administrativo de Cobranza y entrega segunda
copia a la persona deudora y/o aval y le informa que se le notificara via telefénica para
que pase por el pagaré que firmo.

49

Persona deudora y/o aval

Recibe informacion, se entera que la C.A.M dictaminé la condonacién total de los gastos
por servicio médico a la o al paciente no derechohabiente (clave 06), recibe segundo
original de la comparecencia y se retira.

Espera llamada telefénica.

Se conecta con la actividad namero 73.

50|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

El dictamen indica reduccion del adeudo.

Anota en el formato “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial’ que la C.A.M
autorizé reduccion en el adeudo por servicios de salud y lo resguarda.

Con base en el porcentaje de la reduccion autorizada actualiza el saldo del adeudo,
requisita el formato “Estado de Cuenta” en original y copia, lo firma y obtiene firmas de
las personas titulares del Departamento de Cobranza y de la Subdireccion de Ingresos;
entrega a la persona deudora y/o aval copia del formato con el saldo actualizado,
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obtiene nombre y firma de recibido en el original, lo integra al Expediente Administrativo
de Cobranza y resguarda.

Informa a la persona deudora y/o aval que tiene que realizar el pago en una sola
exhibicion o en retenciones via ndomina.

51]

Persona deudora y/o aval

Recibe copia del formato “Estado de Cuenta”, se entera que tiene que realizar el pago
en una sola exhibicion o en retenciones via némina, decide e informa al personal
Ejecutivo de Cobranza como cubrira el pago del adeudo.

52

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Viene la actividad namero 37 y 46.
Se entera de como la persona deudora y/o aval cubrira el pago del adeudo y determina:

¢La persona deudora y/o aval cubrira el pago del adeudo en una sola exhibicion
o descuentos via némina?

53|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval cubrira el adeudo en una sola exhibiciéon.

Elabora en dos originales el escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencion Médica a la o al paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave
06), obtiene firmas de la persona deudora y/o aval, de la persona titular del
Departamento de Cobranza, asi como firma de dos testigos.

Integra primer original del escrito de la comparecencia al Expediente Administrativo de
Cobranza, entrega segundo original a la persona deudora y/o aval y le informa el nimero
de cuenta, la institucion bancaria autorizada y tiempo limite para presentar el
comprobante de depésito en el Departamento de Cobranza.

54

Persona deudora y/o aval

Recibe segundo original del escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencion Médica a la o al paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave
06), se entera del nimero de cuenta, la institucién bancaria y el tiempo limite para
presentar el comprobante de depdsito y se retira.

Acude a la institucidn bancaria indicada, realiza el pago, obtiene comprobante de
deposito original, acude al Departamento de Cobranza y lo presenta al personal
Ejecutivo de Cobranza.

55]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Atiende a la persona deudora y/o aval, recibe el comprobante de depdsito original,
revisa, se lo devuelve y le indica pasar al Departamento de Contabilidad para solicitar
numero de orden de pago y una vez que cuente con dicho nimero, acudir a la Caja
General del Departamento de Egresos.

56|

Persona deudora y/o aval

Recibe comprobante de depdsito original, se entera de las indicaciones, acude al
Departamento de Contabilidad y entrega el comprobante de depésito al personal
ejecutivo de contabilidad.

57|

Departamento de Contabilidad/
Personal Ejecutivo de Contabilidad

Recibe el comprobante de depdsito original, captura la cantidad del pago realizado en
el Sistema de Orden de Pago (SOP), transfiere la informacion en sistema a la persona
responsable de la Caja General del Departamento de Egresos, devuelve el
comprobante de depdsito original a la persona deudora y/o aval, le informa el nimero
de orden de pago y le indica acudir a la Caja General del Departamento de Egresos,
entregar su comprobante de depdsito y el numero de orden de pago.

58|

Persona deudora y/o aval

Recibe el comprobante de deposito original, se entera del nimero de orden de pago,
acude a Caja General del Departamento de Egresos con la persona responsable de la
Caja General, le entrega dicho comprobante de depdsito y le informa el nimero de orden
de pago.

59|

Departamento de
Egresos/Responsable de Caja General

Atiende a la persona deudora y/o aval, se entera del nimero de orden de pago y recibe
el comprobante de depdsito, valida el ingreso en el sistema electronico por la cantidad
del pago realizado, entrega comprobante de pago de Tesoreria original y archiva copia
y original del comprobante de deposito.

60|

Persona deudora y/o aval

Recibe el comprobante de pago de Tesoreria original con el que liquida el adeudo, acude
con el personal Ejecutivo de Cobranza y presenta comprobante original.

61]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Recibe original del comprobante de pago de Tesoreria, solicita identificaciéon oficial,
obtiene copias de ambos documentos, le devuelve los originales y le indica que
informara via telefénica la fecha de entrega del pagaré que firmé.
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Elabora oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Egresos solicitando el
“Pagaré” de la persona deudora y/o aval e informa la forma de liquidacion del adeudo,
recaba firma de la persona titular del Departamento de Cobranza, genera copia, entrega
el original, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio.

Integra el acuse y las copias del comprobante de deposito y de la identificacién oficial
al Expediente Administrativo de Cobranza y lo resguarda.

62

Persona deudora y/o aval

Recibe originales del comprobante de pago de Tesoreria y de su identificacion oficial,
se entera de que posteriormente le informaran la fecha de entrega del pagaré que firmo,
se retira y espera llamada telefénica.

Se conecta con la actividad naumero 73.

63]

Departamento de Egresos/Titular

Recibe oficio de solicitud de pagaré en original y copia, acusa de recibido en la copia y
la devuelve.

Se entera de la liquidacion del adeudo, extrae de la caja de seguridad el “Pagaré”,
elabora oficio, firma, genera copia, anexa el pagaré y envia a la persona titular del
Departamento de Cobranza, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio y archiva
junto con el oficio recibido.

Se conecta con la actividad naumero 71.

64

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Viene de la actividad niimero 52.
La persona deudora y/o aval cubrira el adeudo a través de descuentos via némina.

Requisita en dos originales el escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencion Médica a la o al paciente no Derechohabiente del ISSEMYM (clave
06), obtiene la firma de la persona deudora y/o aval, de la pesona titular del
Departamento de Cobranza, asi como la firma de dos testigos; integra el primer original
al Expediente Administrativo de Cobranza y entrega segundo original a la persona
deudora y/o aval.

Elabora tabla de amortizacion en dos originales, entrega el primer original a la persona
deudora y/o aval y le indica que informara via telefénica la fecha de entrega del pagaré
que firmé.

Integra segundo original de la tabla de amortizaciéon al Expediente Administrativo de
Cobranza y lo resguarda.

Elabora oficio de solicitud de las retenciones por el importe quincenal acordado en la
comparecencia, dirigido a la dependencia donde labora la persona servidora publica
deudora y/o aval, obtiene firma de la persona titular del Departamento de Cobranza,
genera copia, la envia junto con el original a la dependencia que corresponda, obtiene
acuse de recibido en la copia del oficio, la integra al Expediente Administrativo de
Cobranza y lo resguarda.

Se conecta con el procedimiento inherente a las retenciones por el importe
quincenal solicitado de la dependencia donde labora la persona servidora publica
deudora y/o aval.

65|

Persona deudora y/o aval

Recibe segundo original del escrito de la Comparecencia para Establecer la Forma de
Pago de la Atencién Médica a la o al Paciente No Derechohabiente del ISSEMYM (clave
06), primer original de la tabla de amortizacion y se retira. Espera llamada telefénica.

Se conecta con la actividad namero 73.

66/

Departamento de Control de Ingresos/
Personal Ejecutivo de Control de
Ingresos

Viene del procedimiento inherente a la “Recuperacién de créditos otorgados a las
personas servidoras publicas o pensionadas del ISSEMYM”.

Envia quincenalmente, al personal Ejecutivo de Cobranza, el reporte de recuperaciones
del adeudo por la atencién médica proporcionada a la o al paciente no derechohabiente
(clave 06).

67|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Viene de la actividad nimeo 29.

Recibe quincenalmente el reporte de recuperaciones del adeudo por la atencion médica
proporcionada a la o al paciente no derechohabiente (clave 06) y verifica las retenciones
efectuadas a la persona deudora y/o aval.
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Solicita y obtiene del Departamento de Contabilidad un nimero de pdliza de diario,
elabora pdliza, registra el numero y las retenciones quincenales de la persona deudora
y/o aval y la envia al Departamento de Contabilidad para su validacion.

68|

Departamento de Contabilidad/
Personal Ejecutivo de Contabilidad

Recibe pdliza, verifica que el numero de poliza otorgado esté correcto y valida, registra
en el sistema contable para que se reflejen las retenciones efectuadas.

69|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Verifica en el sistema las retenciones efectuadas a la persona deudora y/o aval y se
entera de la liquidacion del adeudo.

Elabora oficio dirigido a la persona titular del Departamento de Egresos solicitando el
“Pagaré” de la persona deudora y/o aval; asimismo, informa la forma y el plazo en que
fue liquidado el adeudo, obtiene firma de la persona titular del Departamento de
Cobranza, genera copia, entrega original, obtiene acuse de recibido en la copia, integra
al Expediente Administrativo de Cobranza y resguarda.

70|

Departamento de Egresos/Titular

Recibe oficio, se entera de la liquidacion del adeudo, extrae de la caja de seguridad el
“Pagaré”, elabora oficio, firma, genera copia, anexa el pagaré y envia a la persona titular
del Departamento de Cobranza, obtiene acuse de recibo en la copia del oficio.

Archiva acuse y oficio recibido.

71]

Departamento de Cobranza/Titular

Recibe oficio en original y copia y “Pagaré” original, acusa de recibido en la copia del
oficio y la devuelve.

Turna el oficio y el “Pagaré” originales al personal ejecutivo de cobranza.

72|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Recibe oficio y “Pagaré” originales, los integra al Expediente Administrativo de Cobranza
y lo resguarda.

Se comunica via telefonica con la persona deudora y/o aval y le informa que puede
pasar por el “Pagaré” al Departamento de Cobranza con una identificacion oficial para
su entrega.

Anota la fecha de cita en el “Registro de Acciones para la Cobranza Extrajudicial”,
integra al Expediente Administrativo de Cobranza, resguarda y espera que se presente
la persona deudora y/o aval.

73|

Persona deudora y/o aval

Viene de la actividad numero 49, 62 y 65.

Recibe llamada telefénica, se entera y acude al Departamento de Cobranza con su
identificacion oficial.

74]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

En la fecha de la cita para la entrega del pagaré, determina:

¢La persona deudora y/o aval asiste a la cita para la entrega del pagaré?

75]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval no asiste a la cita para la entrega del pagaré.

Cancela las firmas del “Contrato de Adhesion” y el pagaré, los integra en el Expediente
Administrativo de Cobranza, archiva y resguarda.

76|

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

La persona deudora y/o aval si asiste a la cita para la entrega del pagaré.

Recibe a la persona deudora y/o aval e identificacion oficial, extrae del Expediente
Administrativo de Cobranza el “Contrato de Adhesién” y el pagaré, cancela las firmas,
integra el contrato al Expediente Administrativo de Cobranza, requisita el formato
“Entrega de Pagaré”, obtiene copia de la identificacion y le devuelve original, entrega el
pagaré con la firma cancelada y solicita firma de recibido en el formato “Entrega de
Pagaré”.

77

Persona deudora y/o aval

Recibe identificacion oficial, el pagaré con su firma cancelada y el formato “Entrega de
Pagaré”, firma de recibido en el formato, devuelve al personal Ejecutivo de Cobranza y
se retira.

78]

Departamento de Cobranza/ Personal
Ejecutivo de Cobranza

Recibe el formato de “Entrega de Pagaré” con firma de recibido, asienta su firma en el
apartado de Ejecutiva o Ejecutivo de Cobranza que entrega y anexa copia de la
identificacion oficial, obtiene la firma de autorizacién de la persona titular del
Departamento de Cobranza, integra al Expediente Administrativo de Cobranza y
archiva.
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DIAGRAMACION:

PROCEDIMIENTO: COBRANZA EXTRAJUDICIAL DEL ADEUDO GENERADO POR LA ATENCION MEDICA PROPORCIONADA AL PACIENTE NO DERECHOHABIENTE (CLAVE 06) INGRESADO A TRAVES DEL SERVICIO DE URGENCIAS.
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PROCEDIMIENTO: COBRANZA EXTRAJUDICIAL DEL ADEUDO GENERADO POR LA ATENCION MEDICA PROPORCIONADA AL PACIENTE NO DERECHOHABIENTE (CLAVE 06) INGRESADO A TRAVES DEL SERVICIO DE URGENCIAS.
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