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1. PROPOSITO.

Este documento establece los lineamientos, la realizacién de cobros de los servicios que proporciona el Centro de
Rehabilitacién y Educacion Especial (CREE), del Sistema DIF Sinaloa, asi como el control de la atencion a los Usuarios
a través de la expedicion de fichas.

2. ALCANCE.

Aplica a los Usuarios de los servicios que proporciona el Centro de Rehabilitacién y Educacién Especial (CREE), del
Sistema DIF Sinaloa.

Inicia cuando el Usuario se presenta en la Institucion solicitando atenciéon a su padecimiento y pagando el costo del
servicio solicitado y termina cuando el responsable de caja archiva el recibo de dinero, importe del cobro del dia
entregado a la administracion.

3. POLITICAS DE OPERACION.

A todos los Usuarios que acudan por primera vez a este Centro se les debe abrir un expediente personal que contenga
los documentos escritos, graficos o de otro tipo, en los que asientan y hacen constar las evidencias, registros,
anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencién dentro del CREE, de conformidad con las
disposiciones de salud.

Los servicios se otorgan a todos los Usuarios con discapacidad, sin distincion de estrato econémico y/o social.

El horario de atencion es de lunes a viernes de 8 de la mafiana a 3 de la tarde.

Los Usuarios deben apegarse a los reglamentos especificos del tratamiento que reciben y de la institucion.

Las consultas se pagan el dia de la cita. Las sesiones de terapia pueden pagarse con anticipacion.

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA.

Ley General de Salud.
Ley de Salud del Estado de Sinaloa.
Ley de Integracion Social de Personas con Discapacidad del Estado de Sinaloa

Ley sobre el Sistema Estatal de Asistencia Social

SELLO Elaboro: Revisé: Aprobo:
Maria Isabel Méndez Lépez Anibal Lépez Cuadras Concepcion Zazueta Castro
Numero de Copia: Coordinador Administrativo del Director de Rehabilitacion y Medicina Director General.
CREE Culiacan. Social.
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5. INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA

Reporte del dia RCREE-04.02
Comprobante de pago RCREE-04.03

6. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Centro de Rehabilitacion y Educacion Especial (CREE): es un centro no hospitalario que brinda servicios de
rehabilitacion e integracién social a personas con discapacidad, asi como servicios de prevencion a personas en
riesgo de presentar algun tipo de discapacidad.

Comprobante de servicio: documento elaborado por el area de informacion/caja, que se entrega a los usuarios.
Este documento es solicitado por los médicos especialistas al inicio de la consulta. Se expide en original y
contiene los siguientes datos: nimero de folio, fecha de expedicién, nUmero de expediente, nombre del usuario,
concepto y firma de la persona que lo elabora.

Discapacidad: es la ausencia, restriccion o pérdida de la habilidad para desarrollar una actividad en la forma o
dentro del margen, considerado como normal para un ser humano.

Estudio socioeconémico: formato estandarizado que se adecua de acuerdo a las necesidades de la institucion.
Proporciona el conocimiento primario del aspecto psicosocial del usuario. Se aplica a pacientes que acuden por
primera vez, se asigna cuota de recuperacion segun el caso, se detecta la problematica, se decide si se da
seguimiento.

Expediente clinico electrénico: conjunto de documentos graficos e imagenolégicos en los cuales el personal
debera hacer los registros, anotaciones y certificaciones correspondientes a su intervencion, con arreglo a las
disposiciones sanitarias.

Familiar directo: en orden ascendente, padre, madre, abuelos; en orden descendentes hijos, nietos. Asi mismo
los tutores, en caso de que el usuario no viva con sus padres o éstos no se encuentren capacitados para ser
responsables de la educaciéon de sus hijos.

Hoja de criterios cualitativos para asignacion de cuotas: documento de consulta y referencia en el cual se
establecen parametros de ingresos, numero de hijos, situacién académica o laboral, zona de residencia, gastos
de traslado y situacion familiar.

Informacion/caja: moédulo de atencién del centro de rehabilitacion y educaciéon especial donde se otorga
informacion sobre los servicios, se hace cobro de los mismos y se calendarizan las citas para terapia.

Libreta unica de control de usuarios: es un documento el cual se utiliza para llevar el consecutivo de los
expedientes clinicos, asi como el nombre, fecha y diagnéstico inicial del usuario.

Persona con discapacidad: ser humano que presenta una disminucion en sus facultades fisicas, mentales o
sensoriales que le limitan realizar una actividad considerada como normal.

Poblacion abierta: incluye a las personas que por iniciativa propia solicitan informacién, consulta o tratamiento
que ofrece el CREE.

Preconsulta: area donde se emite un diagndstico inicial al usuario.

Recibo de pago: documento elaborado por el area de informacién/caja que se entrega a los usuarios como
comprobante del pago por los servicios de atencion del CREE. Se compone de original y copia y contiene los
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siguientes datos: numero de folio, nUmero de expediente, fecha de expedicion, nombre del usuario, cantidad con
numero y letra, concepto.

Reglas para el paciente de consulta y tratamiento DIF CREE: lineamientos que deben seguir los usuarios de
los servicios del CREE con la finalidad de poder otorgarles un servicio mas eficiente.

Rehabilitacion: conjunto de medidas encaminadas a mejorar la capacidad de una persona para realizar por si
misma, actividades necesarias para su desempefio fisico, mental, social, ocupacional y econémico, por medio de
ortesis, proétesis, ayudas funcionales, cirugia reconstructiva o cualquier otro actividad que le permita integrarse a
la sociedad.

Sistema de registro de citas: es un software creado por el CREE para el registro de datos de los usuarios y asi
llevar un control y estadisticas de los servicios proporcionados y de los segmentos de poblacién atendidas. En el
sistema existen tres carpetas: registro de citas, para asignar las citas a los usuarios, registro de expedientes, para
registrar los datos generales de los usuarios y registro de reportes, para emitir reportes con fines estadisticos y
de control.

Sujeto de atencién: usuario que después de haber recibido un diagndstico inicial, se determina que puede ser
beneficiado a través de los servicios del CREE.

Tabla de costos de servicios: tabulador que determina las cuotas de recuperacién de los servicios que
proporciona al CREE. Esta dividida en cuatro niveles de acuerdo con la situacion econdémica de los usuarios. Los
costos establecidos son determinados por el area de direccion y de administracion del CREE.

Tarjeta de Citas -TC-: documento otorgado por el CREE a todos los usuarios. En él se encuentran los datos
generales del usuario, el numero de expediente, la programacién de sus citas para terapias, asi como la
calendarizacion de consultas con los médicos especialistas. La tarjeta de citas que se otorga a los usuarios de
poblacién abierta es de color verde. Amarillo si el paciente es para Evaluacion Laboral y Azul si el paciente es
afiliado al ISSSTE.

Trabajo social: departamento que identifica las necesidades psicosociales y de las personas con discapacidad y
en riesgo y a su familia por medio de la valoraciéon socioeconémica de primera vez y subsecuente de ser
necesario, segun el caso.

Usuario: toda aquella persona que requiera y obtenga la prestacion de servicios de atencion médica.
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8. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Responsable Actividad Tareas Evidencia
1.1 Requiere algun servicio y acude a caja del CREE a cubrir
el importe del mismo.
Usuario 1. Requiere algun

servicio

Es frecuente que esta area funcione también como ventanilla
de informacion por ser una de las areas de primer contacto
con el usuario.

Responsable de

. 2. Atiende a Usuario.
Caja

2.1 Atiende a Usuario.

Identifica y clasifica paciente. Esta clasificacion tiene que ver
con la procedencia y destino del paciente en la institucion y no
con el tipo de padecimiento. Si es primera vez en la institucion
continua, si no pasa a actividad 3.1

2.2 Si es primera vez asigna y elabora Tarjeta de citas:
Amarillo si el paciente es para Evaluacién Laboral, Azul si el
paciente es afiliado al ISSSTE y Verde si es procedente de
poblacion abierta.

3. Cobra importe.
Responsable de entrega tarjeta de
Caja citas y comprobante
de pago

3.1 En cualquier caso solicita el pago del importe establecido
por cita y entrega comprobante de pago.

Comprobante de
pago
RCREE-04.03

3.2 Si es paciente subsecuente recibe Tarjeta de Cita de
Usuario y aplica la cuota por consulta o terapia asignada con
anterioridad.

3.3 Cobra cuota establecida de exencién por el pago de
consulta o servicio, entrega ficha foliada, sellada y con
iniciales del servicio a recibir.

. 4. Pasa a Archivo
Usuario

4.1 Pasa a programacion de citas si es subsecuente.

El usuario se retira y regresa hasta el dia de la cita, a menos
que se trate de Evaluacioén para el Trabajo por lo que acude a
esta area para su atencion.

5. Realiza corte de

5.1 Transcurrida la jornada laboral realiza el corte de caja
(efectivo). El sistema arroja Reporte del Dia y realiza arqueo

Reporte del dia
RCREE-04.02

caja de caja (contabiliza el dinero).
§e§ponsable de 6.1 Imprime Reporte del dia donde se relacionan los servicios
aja 6. Prepara detallados por area y su importe (dinero); arroja también la
informacién y suma total del dia.
entrega

6.2 Entrega informacion.

Coordinador
Administrativo del
CREE

7. Recibe reporte de
corte de caja.

7.1 Recibe informacién de corte de caja

7.2 Extiende recibo de dinero por el corte de caja

Responsable de

Caja 8. Entrega efectivo

8.1 Responsable de caja entrega el efectivo a compaiiia de
traslado de valores 2 dias por semana.

Fin de actividades.
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9. DOCUMENTACION DE ACTIVIDADES CRITICAS
Actividad Ejecutor Proveedor Cliente Valon: para el Atrlb_uto Estan_dar de Indicador ~de Perlodlc_:lc_igd
cliente de calidad calidad desempeio de medicién
Que el corte de Que el 100% de
.13' Prepgra Responsa- Responsa- Adminis- cajay el Confiabili- los reportes Qe
informacion : : reporte este cortes de caja
ble de caja ble de caja trador . dad . ;
y entrega integrado estén realizados
correctamente correctamente

10. PRODUCTOS

Productos

Usuarios con pago de importe de servicios realizado

11. CONTROL DE CAMBIOS.

Revision

Fecha

Reviso

Aprobo

Descripcion del cambio

01

30/10/2009

ADM

DRMS

Version Inicial

02

02/06/2011

ADM

DRMS

Se cambid el logotipo de la institucién, se modificaron el
formato de encabezado y pie de pagina y los nombres de los
titulares de la Direccion de .Rehabilitacién y Medicina Social y
Direccion General

Se madifica el nombre del procedimiento

03

26/10/2011

ADM

DRMS

oSe elimind el segundo parrafo del punto 3.1 “Actualmente 20
pesos o 10 pesos a derechohabientes del ISSSTE. Entrega
TC y comprobante de pago”.

*Se eliminé el segundo parrafo del punto 3.2 “y anotada en su
Tarjeta de Citas, regresa TC y entrega comprobante de pago”,
asimismo se eliminaron los registros Tarjeta de citas RCREE-
04.01, y Recibo de pago RCREE-04.02.

#Se adiciono el registro Reporte del dia RCREE-04-02.

*Se elimind el parrafo del punto 11.1 “Segtn acudan usuarios y
se presenten con TC en este control”.

eSe elimina el punto 12.1 “Durante el dia sigue atendiendo a
Usuarios pasa a actividad 2, si es fin de la jornada laboral
continua’.

oSe eliminé el indicador de desempefio.

04

14/06/2013

ADM

DRMS

Se cambio el nombre de los titulares de la Administracion, Ana
Herlinda Carrillo por Francisco Pilar Aldama Ramirez y de la
Direccién General Sofia Irene Valdez por Ivan Aguilar
Enriquez.

05

28/06/2013

Francisco Pilar
Aldana
ADM

Roberto
Avendafio
Galvez
DRMS

Se incluy6 anexo 1, tabla para disposicion de registros.

06

07/10/2013

Francisco Pilar
Aldana
ADM

Roberto
Avendafo
Galvez
DRMS

Elemento 8.- “Descripcion del procedimiento”

Se eliminaron las siguientes actividades y sus respectivas
tareas 4.- “pasa mesa de fichas”, 5 .-“recibe comprobante de
pago o tarjeta de citas”, 6 .- “sella ficha foliada y entrega”, 8.-
“recibe y controla tarjeta de citas para terapia fisica”, 9.- “registra
citas para terapia fisica”, 10.- “archiva temporalmente” y 11.-
“recoge expediente”,
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Se anex¢ la tarea 3.3 “establece cuota de exencion por el
pago de consulta o servicio, entrega ficha foliada, sellada y
con iniciales del servicio a recibir.”

Francisco Pilar
Aldana
ADM

07 05/11/2013

Roberto
Avendafo
Galvez
DRMS

Se cambié el nombre del titular de la Direccién General Ivan
Aguilar Enriquez por Jorge Miller Benitez.

Francisco Pilar
Aldama Ramirez
Coordinacién
Administrativa del
CREE Culiacan

08 03/10/2014

Roberto
Avendafo
Galvez
DRMS

Sustituir Tabla de Disposicion de Registros por Tabla de
Control de Registros.

Cambiar el cargo de Administrador del CREE por Coordinador
Administrativo del CREE Culiacan.

09 21/04/2015 ADM

DRMS

Se cambia el titular de procedimiento de Francisco Pilar
Aldama Ramirez por Miguel Angel Jacobo Gamez.

10 14/09/2015 CACC

DRMS

Se cambia el titular de procedimiento de Miguel Angel Jacobo
Gamez por Jorge Atrip Karam.

11 13/11/2015 CACC

DRMS

Elemento 8, actividad 3, tarea 3.3 remplazar (establece cuota)
por (cobra cuota establecida).

Elemento 8, actividad 7 remplazar (recibe corte de caja e
informacion) por recibe reporte de corte de caja.

Elemento 8, actividad 7, tarea 7.1 recibe informacion y dinero)
por recibe informacion de corte de caja)

Elemento 8, incluir actividad 8, como Responsable
“Responsable de caja” Actividad entrega efectivo a compafiia de
traslado de valores, Tarea 8.1 responsable de caja entrega el
efectivo a compafiia de traslado de valores 2 dias por semana).

12 17/03/2016 CACC

DRMS

Se cambia el titular de procedimiento de Jorge Atrip Karam
por Cecilia Martinez Garcia.

13 05/05/2017 CACC

DRMS

Se actualiza logotipo, nombre del coordinador administrativo de
Cecilia Martinez Garcia por Maria Isabel Méndez Lépez,
nombre del director de rehabilitacion y medicina social de
Roberto Avendaiio Galvez por Anibal Lopez Cuadras, y
nombre del director general de Jorge Miller Benitez por
Concepcion Zazueta Castro.

14 26-03-2018 CACC

DRMS

Elemento 5: se remplaza titulo REGISTROS” por
“INFORMACION DOCUMENTADA PARA EVIDENCIA”.
Elemento 8: se remplaza titulo “DESCRIPCION DEL
PROCEDIMIENTO” por “DESCRIPCION DE ACTIVIDADES”.
Elemento 8: se remplaza titulo de la columna “REGISTROS” por
“EVIDENCIA”.

Elemento 12: Anexo 1, se remplaza “Tabla de control de
registros” por Tabla de control de informacion.

DRMS: Director de Rehabilitacion y Medicina Social.
ADM: Administrador.
CACC: Coordinador Administrativo del CREE Culiacan

12. ANEXOS.

Reporte del dia
Comprobante de pago.
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Anexo 1
Tabla de control de informaciéon documentada para evidencia.
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO | PROTECCION | RECUPERACION | RETENCION | DISPOSICION
Reporte del dia - e Arthlvero en Por dia, mes 'y ~ Triturar con
Administracion. oficinas de - 6 afos. :
RCREE-04.02 . e afio. magquina.
administracion.
Archivero en . .
Comprobante de pago Administracién. oficinas de En rollo por folio, 6 afos. Trlturar. con
RCRE-04.03 . e fecha y hora. maquina.
administracion.
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