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ENTRADAS

Usuario con necesidades de
servicios integrales de salud

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Auxiliar Administrativo en Admisiones y
Autorizaciones — Coordinador de Area

Admisién administrativa de usuarios

v

Auxiliar administrativo - admisionista y/o
autorizador — coordinador de area

Autorizacién de servicios posteriores a
la atencién inicial de urgencias

v

Analista de cuentas - auxiliar
administrativo — coordinador de area

Andlisis de historias clinica, cargue y
Liquidacién de servicios prestados y
generacion de pre - factura y/ factura
electronica en los servicios de
urgencias, hospitalizacién y servicios
ambulatorios

v

Auditor de cuentas - auditor médico -
coordinador de area

Auditoria de cuentas

v

Armador y consolidador de cuentas —
auxiliar administrativo — escaneador —
coordinador de area

Radicacioén de cuentas

SALIDAS
Factura entregada al usuario.

Factura electrénica aceptada
y radicada en la entidad
responsable de pago, segun
normatividad vigente.

Radicado entregado a
Cartera
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2. OBJETIVO

Facturar de manera eficiente y eficaz, todos los servicios efectivamente prestados por la institucidon y que sean facturables
desde el punto de vista normativo, legal y contractual, generando una factura electronica que cumpla con todos los requisitos
legales y contractuales para que sea radicada oportunamente en los tiempos establecidos, en las diferentes entidades
responsables del pago, y de acuerdo al cumplimiento de las actividades al manual de procesos y procedimientos de las
areas asistenciales y administrativas que interrelacionan con el proceso trasversal Gestion de Facturacion.

3. ALCANCE

El proceso inicia con la admisién administrativa del usuario y finaliza con la aceptacion de la factura electronica radicada en
la entidad responsable del pago y/o entrega de esta al usuario. Este proceso aplica a cada una de las facturas electronicas
generadas por la prestacion del servicio en cada una de las unidades funcionales.

4. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL

v Ver Normograma Institucional.
U Ver Manual de procesos y procedimientos de las diferentes areas asistenciales y administrativas que interrelacionan con
el proceso de Gestion de Facturacion.

5. UBICACION EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

v Apoyo.
6. DEFINICIONES
U FACTURA O DOCUMENTO EQUIVALENTE: La factura de venta o documento equivalente se expedira, en las

operaciones que se realicen con comerciantes, importadores o prestadores de servicios o en las ventas a
consumidores finales. Son sistemas de facturacion, la factura de venta y los documentos equivalentes. La factura
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de talonario o de papel y la factura electronica se consideran para todos los efectos como una factura de venta.
Articulo 616-1 del Estatuto Tributario.

v ADRES: Entidad Administradora de los Recursos del Sistema General de Seguridad Social en Salud (SGSSS), el
gobierno nacional crea la nueva entidad de conformidad con la Ley 1753 de 2015. Cuyo objeto social es:
Administrar los recursos que hacen parte del Fondo de Solidaridad y Garantias (Fosyga), los recursos del Fondo
de Salvamento y Garantias para el Sector Salud (FONSAET), los recursos que financien el aseguramiento en
salud, los copagos por concepto de prestaciones no incluidas en el plan de beneficios del Régimen Contributivo,
los recursos que se recauden como consecuencia de las gestiones que realiza la Unidad Administrativa Especial
de Gestion Pensional y Contribuciones Parafiscales de la Proteccion Social (UGPP); los cuales confluiran en la
Entidad.

v ECAT: Es una subcuenta de la ADRES, creada para cubrir los gastos e indemnizacién por servicios medico
quirdrgicos por muerte, enfermedad permanente, auxilios funerarios y gastos de transporte, en los casos de
accidente de transito por vehiculo fantasma o no asegurado y de eventos terroristas o naturales.

v SOAT: Seguro obligatorio de accidentes de transito. Es un Seguro obligatorio para todos los vehiculos
automotores que transiten por el territorio colombiano, que ampara los dafios corporales que se causen a las
personas en accidentes de transito ya sean peatones, pasajeros o conductores.

v FURIPS: Formulario Unico de reclamacion de los prestadores de servicios de salud por servicios prestados a
victimas de eventos catastroficos y accidentes de transito.

v RIPS: Registro Individual de prestacion de servicio.

v EAPB: Entidad Administradora de plan de beneficios

v CUPS: Clasificacion tnica de procedimientos en salud.

_— %’ | Corazén para servir i




. i FECHA DE EMISION:
“ OSP H‘AL MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA SEPTIEMBRE 2022

NIVERSITARIO VERSION: 02

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO PROCESO: GESTION DE FACTURACION CODIGO: GF-FAC-C-001

Empresa Social del Estado
PAGINA: 4 de 47

i
wr

\

ASEGURADORAS DE SALUD: Compafias que ofrecen seguros de salud o pdlizas que cubren diferentes
situaciones en salud y diversos riesgos como enfermedades, tratamientos y cirugias.

PLAN DE BENEFICIOS EN SALUD (PBS): Es el conjunto de servicios y tecnologias en salud, estructurados
sobre una concepcién integral de la salud, que incluye la promocion de la salud, prevencién, diagnéstico,
tratamiento, rehabilitacién y paliacion de la enfermedad y que se constituye en un mecanismo de proteccion al
derecho fundamental a la salud para que las Entidades Promotoras de Salud (EPS) o las entidades que hagan sus
veces, garanticen el acceso a los servicios y tecnologias en salud bajo las condiciones previstas en la resolucion
5857 de 2018.

NO PBS: Corresponde a aquellos servicios y tecnologias en salud que no se encuentran incluidos en el
mencionado plan, y, por tanto, no son financiados por la UPC.

UNIDAD DE PAGO POR CAPITACION (UPC): Es el valor anual que se reconoce por cada uno de los afiliados al
sistema general de seguridad social en salud (SGSSS) para cubrir las prestaciones del Plan de beneficios en
Salud (PBS), en los regimenes contributivo y subsidiado.

ENTIDAD RESPONSABLE DEL PAGO (ERP): Se consideran las direcciones departamentales, distritales y
municipales de salud, las entidades promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado y las
administradoras de riesgos profesionales.

REGIMEN CONTRIBUTIVO: Es el sistema de salud mediante el cual todas las personas vinculadas a través de
contrato de trabajo, los servidores publicos, los pensionados y jubilados y los trabajadores independientes con
capacidad de pago, hacen un aporte mensual (cotizacion) al sistema de salud pagando directamente a las EPS lo
correspondiente segun la ley para que a su vez éstas contraten los servicios de salud con las IPS o los presten
directamente a todas y cada una de las personas afiliadas y sus beneficiarios.

REGIMEN SUBSIDIADO: Acoge a la poblacion sin empleo, contrato de trabajo o ingresos econémicos, es decir
considerada pobre y vulnerable, quien no tiene capacidad de pago que le permita cotizar al sistema (ingreso menor
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a dos salarios minimos legales vigentes) por lo tanto quienes ingresan a él reciben subsidios totales o parciales,
los cuales se financian con dos recursos fundamentales: las trasferencias de la nacion a los departamentos y
municipios y ADRES, que a su vez se nutre con una contribucion equivalente a un punto de la cotizacion de los
trabajadores del régimen contributivo que ganen mas de cuatro salarios minimos, y de aportes de la nacion.

¥ REGIMEN ESPECIAL: Aquellos sectores de la poblacién que se rigen por las normas legales concebidas antes de
la entrada en vigencia de la Ley 100 de 1993. Algunos casos son: Fuerzas Militares, Policia Nacional, Ecopetrol,
Magisterio (Docentes).

¥ CODIGO UNICO DE FACTURA ELECTRONICA -CUFE-: Es un requisito de la factura electrénica de venta con
validacion previa a su expedicion, constituido por un valor alfanumérico que permite identificar de manera
inequivoca la citada factura, incluido en los demas documentos e instrumentos electronicos que se deriven de la
citada factura, cuando fuere el caso.

U CODIGO UNICO DE DOCUMENTO ELECTRONICO -CUDE-: Es un requisito de las notas débito, notas crédito y
demas instrumentos electronicos que se deriven de la factura electrénica de venta con validacién previa a su
expedicion, cuando fuere el caso, constituido por un valor alfanumérico que permite identificar de manera
inequivoca los citados documentos.

7. MECANISMOS DE IDENTIFICACION DE NECESIDADES

= Buzo6n de sugerencias.

= Entrevistas (Voz del usuario).

= PA4gina web.

= Encuesta

= Correo electronico institucional.

= Presencial

= Telefébnicamente: Extensiones, linea directa y linea 018000
= Extranet
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8. MECANISMOS DE RESPUESTA A LAS NECESIDADES

= Presencial y directa.
= Oficio de respuesta.

= Correo electrénico Institucional

= Extranet

9. CADENA CLIENTE PROVEEDOR

REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Para todos los usuarios:
e Usuario. e Documento de Usuario y/o
identificacion. acompafante.
e Otras IPS e Acompafiante
(Remitido). (d}ependlendo del estado _ Med_lco de Usuario admisionado
clinico del usuario). - Usuario Triage. correcta y
e Otros « Datos personales admisionado oportunamente
Usuario con servicios de la | (Direccion, Teléfono, Admision en el Auxiliar del '
Necc_as_idades de institucion. correo_glectrénico, N administra_ttiva de sistema. Triage. Usuario Debidamente
servicios ubicacion, estado civil, usuarios -
integrales de o Entidades Actividad o cargo, nivel - Usuario con Personal informado para
o . " e . ; continuar su proceso de
salud. judiciales educativo, creencia, verificacion asistencial. atencion
(policia, estrato, grupo de derechos. :
fiscalia, poblacional, Auxiliar
INPEC). discapacidad, grupo administrativo
étnico, idioma, datos de en admisiones y
e Accidentes de acompafante) autorizaciones.
transito.
Si es remitido:
e Q“b’ ! Corazdén para servir i
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ENTRADA | PROVEEDOR REQUISITODELA | pROCEDIMIENTO |  SALIDA cLiENTEs | CONDICIONESDELA

ENTRADA SALIDA

e Anexo 9 de Referencia
de la resolucién 4331 de
2012.

Si el usuario ingresa bajo
estado de inconcienciay
sin documentacion:

e Se dara apertura de la
admision con el nombre
de NN hasta tanto se
pueda establecer los
datos personales y de
identificacién del usuario.

Si es un Accidente de

Transito SOAT:

¢ Pdliza de aseguramiento.

e Tarjeta de propiedad.

e [dentificacion del
conductor.

¢ Atencion inicial de
urgencias de IPS donde
es remitido.

e FURIPS.

¢ Factura de servicios de la
IPS remitente.

e Certificacion del tope de
SOAT. (No es
obligatorio).

Si requiere aplicacion de
medicamentos o
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
componente sanguineo:
e Orden médicay
autorizacioén de la EPS.
Servicios Ordenes de servicio, Autorizacion
posteriores a la ordenes médicas, de servicios
atencioén inicial procedimientos a realizar, por parte de Personal
de urgencias. medicamentos, estancias, la ERP asistencial Usuario con
solicitados y cambio de nivel de autorizaciones de
prestados al atencién u o cualquier Autorizacién de Evidencia del servicios posteriores a
usuario por las Personal actividad o insumo que servieicy tramite Auxiliar la atencién inicial de
unidades asistencial requiera autorizacion, lo posteriores a la realizado administrativo urgencias por la ERP,
asistenciales ' anterior debidamente atencion Thicial 48 ante la ERP | de admisiones 'y segun normatividad
gue requieren registrado en la historia urgencias de la solicitud | autorizaciones. vigente, Contratacion
de autorizacion. clinica. de y/o acuerdos de
autorizacion Analista de voluntades.
de servicios | cuentas medicas
(Anexo 3)

Consulta Externay
Indicacién de Personal Servicio Ambulatorio: Auditor de
salida del asistencialy | - Cita para el servicio Prefactura cuentas
paciente de apoyo asignada. (cuando aplique). Andlisis de liquidada y medicas Pre-Factura del
(egreso del - Orden de servicio. historia clinica, soortada usuario liquidada
usuario). Auxiliar - Autorizacion vigente. carguey P ' Auditor médico. t dq y

administrativo | - Fotocopia documento de liquidacion de soportada.

Usuario con en admisiones | identidad. servicios Factura
autorizaciones y - Presentarse una (1) hora prestados y electronica Personal Factura electrénica del
de servicios autorizaciones | antes para facturar el generacion de pre liquidada y asistencial. usuario liquidada y
posteriores a la servicio. - factura y/ factura tad tad
atencion inicial Red Externa. | - Para el caso de medicinas | electronica en los soportada. Aucxiliar soportada.
de urgencias, prepagadas pélizas de servicios de administrativo
por la ERP, salud y ARL el paciente urgencias, de admisiones y
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
segln Ayudas debe presentarse con hospitalizacion y autorizaciones
normatividad diagnosticas y | codigo asignado via servicios
vigente, apoyo telefénica para ser ambulatorios Usuario y/o
Contratacién terapéutico. verificado en la plataforma. acompafante.
ylo acuerdos de
voluntades. SIAU. Urgencias y
Hospitalizacion:
Soportes de Trabajo Social | Alta por parte del médico
todas las tratante.
atenciones,
insumos y Historia clinica digital
procedimientos complementado con los
realizados al aplicativos de apoyo
usuario. diagndstico.
Soportes en fisico: que no
se encuentren en el
sistema debidamente
diligenciados en su
totalidad, como lo rige la
normatividad vigente.
Pre-Factura . Armador y
liquidada y I?re_-Factura el usario Prefactura Consolidador de | Prefactura auditada
liquidada y soportada. .
soportada. . oo auditada. Cuentas. oportunamente de
Analista de Auditoria de )
acuerdo con la lista de
cuentas. cuentas . -
Factura - Factura Analista de chequeo facturacion,
P Factura electrénica del P o
electrénica T electronica Cuentas. autorizaciones y
N usuario liquidada y . L
liquidada y auditada. auditoria.
soportada.
soportada.
— — Q“b’ ! Corazdén para servir i
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REQUISITO DE LA CONDICIONES DE LA
ENTRADA PROVEEDOR ENTRADA PROCEDIMIENTO SALIDA CLIENTES SALIDA
Factura electrénica
auditada
oportunamente.
Factura
Analista de eIe_ctronlca
cuentas radicada en
la ERP. . Factura electrénica
ERP (Entidad : ;
. . radicada en la entidad
Auditor de Factura electrénica firmada . responsable de
Factura ; Relaciones responsable de pago y
P cuentas por el analista de cuentas y . pago). e
electronica y . . ) . , de envio con oficina de Cartera,
. medicas el auditor con lista de Radicacién de S ,
Registros . sus recibidos - oportunamente seguln
e chequeo debidamente cuentas Oficina de s .
Clinicos diligenciada v firmada y/o Cartera normatividad vigente.
Auditados. . 9 y ) Radicados. )
Auxiliar
adml_n|_strat|vo Entrega de
admisiones y
S soportes a la
autorizaciones o
oficina de
Cartera.
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10.ESTANDARIZACION DEL PROCESO CON METODOLOGIA 5W1H

N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE 1 QUIEN 3 CUANDO 5 COMO 4 DONDE 2 POR QUE
. Para realizar un
Auxiliar administrativo Se realiza d_e iacuer.do En todos los adecuado y oportuno
- al procedimiento: S L
en admisiones y servicios procedimiento para el
Admision autorizaciones Usuario requiere ser (Ambulatorios, ingreso de usuarios al
1 administrativa de / atendido en el HUN. ¢ GF'Fidcﬁé%?]l'om Consulta Externa, | HUN, verificando sus
usuarios Coordinador de administrativa de Urgencias, Salas | documentos, derechos
admisiones y USUaricE de Partos, Salas e identificando la

autorizaciones.

de Cirugias).

entidad responsable
del pago.

Auxiliar administrativo
en admisiones y

Autorizaciéon de L
autorizaciones

Cuando se solicita el

Se realiza de acuerdo
al procedimiento:

En los servicios de
Urgencias, Salas

Cumplir con la
normatividad vigente y
obtener de la entidad
responsable de pago,
la autorizacién de

servicios servicio por parte del - -P-001- .
. / 0 por p *GF FAC.: .P 001-002 de Partos, Salas servicios de salud
2 posteriores a la . usuario y durante la Solicitud de Lo
L Coordinador de ! S T de Cirugias y prestados por la
atencién inicial de - prestacion del servicio autorizacién de e L .
urdencias admisiones y en el HUN SeIVicios posteriores todos los servicios | institucion. O segln
9 autorizaciones ' ala atenFc)i()n inicial Hospitalarios. contratacién o acuerdo
de urgencias de voluntades si
9 ' aplica.
e Q“b’ ! Corazdén para servir i
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE 1 QUIEN 3 CUANDO 5 CcOMO 4 DONDE 2 POR QUE
Servicio ambulatorio: Para facturar de
Una vez el usuario Se realiza de_ a_cuerdo manera eficiente y
presente los _ a los procedimientos: eficaz, 10S Servicios
documentos requeridos prestados por la
para la prestacion del institucién y que hayan
servicio en Consulta o GF-FAC-P- sido evidenciados
Andlisis de historias Externa o Ambulatorio, 001-003 registrados y '
clinicas, cargue y de acuerdo, a lo liquidacién de soportados por el
liguidacion de establecido en el servicios En todos los P S Por
1 o o personal asistencial y
servicios prestados procedimiento de prestados y servicios que sean facturables
3 y generacion de Asignacién de citas. generacion Ambulatorios y desde el punto de vista
prefacturay/o Analista de cuentas de pre - Hospitalarios entre leqal v contractual
factura electrénica Hospitalario y factura y/o otros de la 9 yd f '
en los servicios de Urgencias: factura institucion generando una factura
hospitalizacion, Cuando se recibe del electrénica en HUHMP. que C“”?p_'a con todos
) ; i . los requisitos legales y
urgencias y personal asistencial la los servicios
L Ry X ) contractuales para que
servicios indicacion de salida del de urgencias, sea radicada
ambulatorios aciente (egreso del hospitalizacié
Ssuario) y(a%exos no ny gervicios oportunamente en los
sistematizados de la ambulatorios. tiempos e_stablemdos,
historia clinica. alas @ferentes
entidades
responsables del pago.
Para realizar auditoria
Se realiza de acuerdo de facturas
Auditor de cuentas Una vez el analista de al procedimiento: En las ér_eas 0 elgc_trénicas_ y registros
Auditoria de medicas cuentas (_ent_regue la servicios clinicos, e\_/lqlenmando
4 Cuentas cuenta liquidada y GF-FAC-P-001-004 | destinados para la y corrigiendo
soportada en Prefactura | Auditoria de facturas y auditoria de inconsistencias
o Factura electrénica. registros clinicos. cuentas. generando una factura
electrénica con
calidad.

\
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N° WHAT WHO WHEN HOW WHERE WHY
QUE 1 QUIEN 3 CUANDO 5 COMO 4 DONDE 2 POR QUE

Para registrar en el
sistema informatico y
de forma efectiva
todas las cuentas de
atencion en salud
suministradas a un
paciente, radicando de
forma oportuna segun

Armador y L .
. ) normatividad vigente,
consolidador de Se realiza de acuerdo : .
L } con el fin de realizar
cuentas al procedimiento: lauidacio
i i6 Una vez se audite la . L, una ligui qqlon y
Radicacion de / Area de radicacién consolidacién de
5 cuentas cuentay se entregue GFR$C-P-001-005 / Central de documentos y soportes
para su radicacion a la Consolidacion y d das |
Coordinador de Central central de cuentas radicacion de cuentas 1€ todas as
: atenciones o servicios
de cuentas cuentas.

prestados al usuario,
garantizando de esta
manera su cobro
correcto en el tiempo
estimado de acuerdo a
la normatividad
vigente, esquema de
contratacion y/o
acuerdo de voluntades
con la ERP, y/o EAPB.
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11. ADVERTENCIAS GENERALES

- No olvide siempre portar el carnet de identificacion.

= Tenga presente que un buen proceso de admisién administrativa es crucial para garantizar una buena calidad del dato,
por eso asegurese de ingresar todos los datos que apliquen al usuario solicitados por el sistema y soportes en fisico
gue no estan sistematizados y de manera correcta.

v Recuerde que usted hace parte de la imagen de la institucion por lo tanto siempre debe adoptar una actitud de servicio
y amabilidad y brindar un trato digno, amable y cortés al usuario que esta atendiendo, tenga en cuenta que lo anterior
hace parte de los derechos del usuario y por lo tanto hay que respetarlos.

v Recuerde que, por respeto al paciente o sus acompafiantes en caso de demoras en la atencién, se deben presentar

disculpas.

- Garantice la privacidad y la cadena de custodia de la HC y de los registros asistenciales.

- Facturar todas las atenciones, materiales, insumos, medicamentos, laboratorios, exdmenes y/u otros, aplicados o
realizados al paciente, que sean evidenciadas, soportadas y susceptibles de cobro, segun la normatividad vigente y
contratacion institucional vigente con cada una de las ERP con el fin de garantizar el cobro ante las ERP y EAPB.

= Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion interrelaciona con areas asistenciales y administrativas del
hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de conformidad al manual de
procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una factura electrénica con calidad y que
cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales, actividades fundamentales para poder cumplir el
objeto del proceso de Gestion de Facturacion.

€ ¢
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12. PROCEDIMIENTOS

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-FAC-P-001-001
NOMBRE ADMISION ADMINISTRATIVA DE USUARIOS
RESPONSABLE

OPERACIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ADMISIONISTA Y/O AUTORIZADOR — COORDINADOR DE AREA

OBJETIVO

Realizar un adecuado y oportuno procedimiento para el ingreso de usuarios al HUN, verificando sus derechos e
identificando la entidad responsable del pago.

RECURSOS NECESARIOS

Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos, Computador,
impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono, telefax

REGISTROS GENERADOS

Pre-Admision administrativa de usuarios en el aplicativo institucional.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

1.

2.
3.

Tenga presente las normas de cortesia como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al usuario o
sus acompafantes.

No olvide siempre portar el carnet de identificacion.

Tenga presente que un buen proceso de admisién administrativa es crucial para garantizar una buena calidad
del dato, por eso asegurese de ingresar todos los datos que apliquen al usuario solicitados por el sistema y de
manera correcta.

En caso de que el paciente sea traido por una ambulancia, esta debe esperar hasta que se haya realizado la
clasificacién del paciente

Verifique la identificacién que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos. O en
casos que no presente ningun documento.

En caso de presentarse un usuario sin seguridad social, reportelo a la Trabajadora Social del servicio.

Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion interrelaciona con areas asistenciales y
administrativas del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de
conformidad al manual de procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una
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factura con calidad y que cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales, actividades
fundamentales para poder cumplir el objeto del proceso de Gestion de Facturacion.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

PRE ADMISION ADMINISTRAIVA DE USUARIOS

Recepcionar al usuario,
dar la bienveniday

1 solicitar documento de

identificacion

. Salude amablemente y solicite al acompafiante y/o al usuario el documento de identidad original (RC, TI, CC,

CE, registro de Nacido Vivo), preguntar por su seguridad social.

Si el usuario no presenta documento de identidad, registre que no presenta documentacion al ingreso e

interrogar sobre su nimero de documento.

Si el usuario esta inconsciente y sin familiares 0 no sabe su documento de identificacién se denominara para

efectos de admision N.N.

Realice identificacion de riesgos del usuario de acuerdo a las opciones establecidas en el software indigo vie

entre las que se encuentran: Idioma, discapacidad, usuario sin acompafiante.

En caso de identificar algin tipo de riesgo notifique de forma inmediata al area respectiva para su

correspondiente gestion como se presenta a continuacion:

U Todos los casos seran notificados mediante correo electrénico y llamada telefénica a la oficina de
trabajo social, este Ultimo aplica solo para horarios administrativo.

v En caso de identificar un usuario que requiera intérprete de sefias, notifique al area de mercadeo
y comunicaciones y realice contacto telefénico con la persona contratada para el intérprete del
lenguaje de sefias.

v Si identifica un usuario que hable otro idioma, utilice el traductor de idiomas (Traductor de
Google), el cual se encuentra habilitado en todos los navegadores de los equipos de computo de
la Institucién, como herramienta para la comunicacién inmediata con el usuario.

Registrar al paciente en el
aplicativo institucional

Verifique la creacidn del usuario en el aplicativo institucional (verifique tanto por documento de identificacién
como por nombres completos).

Si esta creado proceda a actualizar datos del paciente en el registro paciente. Si no esta creado proceda a
registrar toda la informacion que aplique y que exige el Registro de Paciente. (Nombres, apellidos,
documento de identificacion, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion, direccion de residencia, teléfono, correo
electrénico, estado civil, creencia, estrato, grupo poblacional, discapacidad, grupo étnico, idioma, datos de
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acompafiante, etc.).
Nota: si por algin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional, los datos del usuario seran diligenciados
en el formato Reporte de ingreso (Codigo GF-FAC-F-001H).

8. Consulte las bases de datos existentes para verificar la afiliaciéon del paciente. Usted identificara las
siguientes situaciones:

Comprobar los derechos e e Usuario que aparece en el BDUA del ADRES como activo con alguna entidad.

3 | identificar el responsable

del Pago e Usuario que aparece en el BDUA del ADRES como retirado o desafiliado.
e Usuario que aparece en el BDUA del ADRES como suspendido.
e Usuario que no aparece en el BDUA del ADRES.
9. Validar en la base de datos del DNP (https://www.sisben.gov.co/ConsultadePuntaje.aspx) para obtener la
consulta puntaje SISBEN y ente territorial responsable.
4 Consultar en la base de Se valida en la base de datos del DNP (Consulta puntaje SISBEN) para determinar lo siguiente:
datos del DNP - SISBEN e Usuario que aparece con registro en el SISBEN: se deberd identificar el Ente Territorial Municipal,
Distrital o Departamental, segun sea la competencia de la prestacion del servicio.
e Usuario que no aparece con registro en el SISBEN: importante tenerlo en cuenta cuando el paciente
no registra ninguna seguridad social porgue necesitara la intervencién prioritaria de trabajo social.
10. De acuerdo con la informacion que arroje la consulta del ADRES, proceda a validar la informacion
directamente con la ENTIDAD RESPONSABLE DE PAGO.
Verificar con la entidad el Puede utilizar la verificacion telefénica, consulta directa a través de la plataforma de la entidad responsable de
5 responsable de pago pago.

Valide al usuario en la base de datos de la EPS-S con lo cual se determina lo siguiente:

Si el usuario no es afiliado activo de la EPS, o posee inconsistencias en la afiliacion, debera seguir con el
procedimiento indicado en la resolucion 3047 de 2008.
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SUBSIDIADO:
Valide al usuario en la base de datos.

Usuario que aparece en la base de datos de la EPS-S: Se diligencia el Anexo No. 2 de la Resolucién 3047 de
2008 (notificacién de la Atencidn Inicial de Urgencias) y se envia. A la direccién (es) electrénica (s) disponibles
segun la entidad O se solicita telefénicamente el cédigo de urgencias para las entidades que lo asignan.

Usuario que no aparece en la base de datos de la EPS-S, pero es un usuario activo o recién nacido: Se debe
diligenciar el Anexo No.1 de la Resolucion 3047 de 2008 (Informe de Posibles inconsistencias en la Base de
datos), adicional al Anexo No. 2 (notificacion de la Atencién Inicial de Urgencias).

Usuario que no reporta afiliado a ninguna EPS-S: se realizan validaciones aleatorias con diferentes EPS, se
procede a realizar afiliacion transaccional y manejarlo como usuario sin seguridad social hasta que se active su
afiliacion. Se reporta por correo a trabajo social.

CONTRIBUTIVO:
Valide en la base de datos de la EPS-C y se determina los siguiente:

Usuario que aparece en la base de datos de la EPS-C: Se diligencia el Anexo No. 2 de la Resolucién 3047 de
2008 (notificacién de la Atencion Inicial de Urgencias) y se envia. A la direccion (es) electrénica (s) disponibles
segun la entidad, o se solicita codigo de urgencias con las entidades que lo asignan telefénicamente.

Usuario que no aparece en la base de datos de la EPS-C, pero es un usuario activo o recién nacido: Se debe
diligenciar el Anexo No.1 de la Resolucion 3047 de 2008 (Informe de Posibles inconsistencias en la Base de
datos) adicional al Anexo No. 2 (notificacion de la Atencion Inicial de Urgencias).

Usuario que registra retirado con pérdida de capacidad de pago después del 27 de junio de 2014 y registra
puntaje de DNP nivel 1 0 2 o desplazado. Informe al paciente sobre la Ley de movilidad y oriente a un familiar
para que le traiga el formulario diligenciado en la EPS de movilidad al subsidiado.
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Usuario que no reporta afiliado a ninguna EPS-C: se consultan las compensaciones del ADRES y de acuerdo
con el registro del paciente ante la Direccién Nacional de Planeacion el SISBEN se procede a realizar afiliacion
transaccional y manejarlo como usuario sin seguridad social hasta que se active su afiliaciéon. Se reporta por
correo a trabajo social.

Usuario que reporta Suspendido en su EPS-C: debera adelantarse los tramites de verificacion ante la entidad,
para conocer los motivos de la suspension e informarselos al usuario y este Ultimo los pueda subsanar, hasta
tanto el usuario correra por su propia cuenta y pecunio la prestacién del servicio.

DESPLAZADO:

Valide en la base de datos del SIPOD o las demas bases de datos disponibles por la Autoridad competente
quien determinara si se trata de:

Desplazado Vinculado: se debe verificar el registro del paciente ante la Direccion Nacional de Planeacion el
SISBEN para establecer competencia territorial y se procede a realizar afiliacién transaccional y manejarlo
como usuario sin seguridad social hasta que se active su afiliacion. Se reporta por correo a trabajo social.

Desplazado Contributivo o0 Subsidiado activo: Se reporta a la EPS-C o EPS-S, a través de los medios
disponibles o autorizados por la misma, el cual se hard notificacion de la atencién inicial de urgencias en el
formato No. 2 de la Resolucién 3047 de 2008 (notificacion de la Atencién Inicial de Urgencias).

ATENCION A POBLACION A LA QUE NO SE LE PUEDE REALIZAR AFILIACION TRANSACCIONAL:

Luego de haber verificado el SISBEN para determinar la competencia territorial, se le dara apertura del ingreso
en el software institucional, y los reportes de ingreso se haran de la siguiente manera, siempre observando lo
dispuesto en la normatividad vigente:

Si se trata de usuarios del Departamento del Huila: Se enviara el anexo No. 2 de la Resolucion 3047 de 2008
(notificacion de la Atencion Inicial de Urgencias) a la direccidn electrénica dispuesta por la Secretaria de Salud
departamental y municipal, se anexard pantallazo de la pagina donde no se puede realizar la afiliacion
transaccional. Se reporta por correo a trabajo social.

Si se tratan de usuarios de otros departamentos: se debe hacer contacto con la Secretaria de Salud
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departamental y municipal, se anexard pantallazo de la pagina donde no se puede realizar la afiliacion
transaccional., en pro de establecer los canales de notificacion y solicitud de autorizaciones, ademas de la
competencia del aseguramiento. Se reporta por correo a trabajo social.

ACCIDENTES DE TRANSITO:

Para la admisién de los usuarios con cargo a la Pdliza de Seguros SOAT (seguro obligatorio para Accidentes
de transito), deberan tenerse en cuenta lo siguiente:

Si el usuario ingresa por demanda espontanea: se debe solicitar toda la documentacién exigible para adelantar
los tramites de reclamacién ante las entidades aseguradoras, posteriormente se debe consultar ante el RUNT
(registro Unico nacional de transito) el estado de cobertura y vigencia de la Pdéliza, actividad que se debe
realizar de igual manera ante la entidad aseguradora por los medios que esta haya determinado.

Simultdneamente debe seguirse con lo descrito en la actividad No.1 y continuar con la notificacion de ingreso
ante la entidad responsable de pago para el caso de cobertura del POS cuando se haya agotado la pdliza de
seguros, siguiendo el tramite de la actividad respectiva, segun la verificacién de derechos.

Si el usuario ingresa remitido desde otra IPS: ademas de los tramites anteriormente descritos, debera
solicitarse el formato de remision y traslado de paciente, copia de la historia clinica de la IPS emisora, copia del
FURIPS de la IPS, Factura de servicios prestados por la IPS o en su defecto certificacién de gastos de
servicios expedida por persona autorizada.

Si el usuario ingresa bajo estado de inconciencia y sin documentacion: se dara apertura de la admisién con el
nombre de NN y el consecutivo determinado institucionalmente, hasta tanto se pueda establecer los datos
personales y de identificacion del usuario. Una vez identificado el usuario se continuara en realizar desde la
actividad 1 segun sea el caso.

Usuario que no presente los documentos completos, deberd informarselos al usuario y este Ultimo los pueda
subsanar, hasta tanto el usuario correrd por su propia cuenta y pecunio la prestacién del servicio. Se reporta
por correo a trabajo social.
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REGIMEN ESPECIAL:

Verifique en la BDUA del ADRES, y se interroga al paciente sobre el régimen al que pertenece y se realiza
verificacion directa con la entidad.
Aplica para casos como PACIENTES SENA, POLICIA, SANIDAD MILITAR, MAGISTERIO.

Se realiza notificacién de la Atencién Inicial de Urgencias y se envia a la direccion (es) electronica (s)
disponibles segun la entidad, o se solicita codigo de urgencias con las entidades que lo asignan
telefénicamente.

Usuario que reporte inconsistencia o inactivo, debera adelantarse los tramites de verificacion ante la entidad,
para conocer los motivos de la inactivacion e informéarselos al usuario y este Gltimo los pueda subsanar, hasta
tanto el usuario correra por su propia cuenta y pecunio la prestacion del servicio. Se reporta por correo a
trabajo social.

MEDICINA PREPAGADA:

Para el acceso a servicios de Medicina Pre Pagada el usuario lo debe hacer desde el momento mismo desde
el ingreso por urgencias, puesto que no podrd cambiar su condicion a conveniencia de el mismo. Por tanto, la
verificacion se debe hacer de manera inicial ante la Entidad Administradora de Servicios de Medicina
Prepagada, por los medios que esta haya determinado, bien sea por la relacion contractual con nuestra
Institucién o por cumplimiento al modelo de prestacién de la misma.

Defina con la entidad la cobertura y monto para la prestacion del servicio y si aplica el pago de bonos o dineros
adicionales por el servicio prestado. Proceda a cobrar de manera inmediata el valor del bono a que haya lugar
y registre el pago como alerta en el ingreso del paciente.

RIESGOS LABORALES:

Verifigue en la BDUA del ADRES para establecer el régimen de aseguramiento y estado de afiliacion, y se
verifica en la base de datos del SISPRO — RUAF para verificar afiliacion a una ARL (Administradora de Riesgos
Laborales) y dependiendo de la novedad encontrada, se procede a:

Si el usuario se encuentra activo en la ARL y existe contrato de prestacion de servicios: se procedera segun el
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modelo de prestacion descrito en la relacion contractual vigente o segun los procedimientos descritos por la
normatividad vigente aplicable a la materia.

Si el usuario no se encuentra activo o no tiene afiliaciéon ante una ARL: procedera a informar al usuario y este
ultimo los pueda subsanar, hasta tanto el usuario correrd por su propia cuenta y pecunio la prestacion del
servicio. Se reporta por correo a trabajo social.

POLIZAS DE SEGUROS:

Verifique en la BDUA del ADRES para establecer el régimen de aseguramiento y estado de afiliacion, y se
verifica en la base de datos de la Entidad Aseguradora para verificar afiliacién y condiciones generales de
cobertura de la pdliza.

Defina con la entidad la cobertura y monto para la prestacion del servicio y si aplica el pago de bonos o dineros
adicionales por el servicio prestado. Proceda a cobrar de manera inmediata el valor del bono a que haya lugar
y registre el pago como alerta en el ingreso del paciente.

EVENTOS CATASTROFICOS Y EVENTOS TERRORISTAS:

Cuando el evento sea urgencia vital, se procedera a ingresar los usuarios sin ninguna restriccion, como
tampoco se hard verificacibn de derechos alguno, salvo la identificacion de cada una de las victimas
registradas e informadas en el censo de victimas. Todo lo anterior se sustentara en lo definido en el Decreto
056 de 2015 y demas normas que adiciones, modifiquen o sustituyan aplicables a la materia.

El evento catastréfico se debera constatar con la Certificacion Respectiva de las victimas.

Para el evento Terrorista solicite:

Si viene remitido:

FURIPS diligenciado correctamente.

Original de la factura.

Epicrisis.

Certificacion expedida por la autoridad competente Oficina de Control del Riesgo.

Si es por demanda espontanea
Solicite la Certificacién expedida por la autoridad competente Oficina de Control del Riesgo junto con la copia
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de las facturas, epicrisis y FURIPS anteriores si ya ha sido atendido por este evento.

Usuario que reporte inconsistencia, debera informarselos al usuario y este Ultimo los pueda subsanar, hasta
tanto el usuario correrd por su propia cuenta y pecunio la prestacion del servicio. Se reporta por correo a
trabajo social.

PARTICULAR:

Identificado el paciente particular, el Auxiliar Administrativo de Admisiones y Autorizaciones debera reportar el
caso a la trabajadora social del servicio por correo, quien iniciard el respectivo seguimiento a fin de orientar al
usuario y su familia para la vinculacién al SGSSS y/o garantizar el pago de acuerdo a las tarifas SOAT o tarifas
institucionales segun la atencion a prestar y/o proyectada segun su conducta.

EXTRANJERO:

- Verifigue si habla espafiol. Si no habla espafiol, comuniquese con la oficina del SIAU para solicitar un intérprete.
- Verifique si viene con acompafiante.

- Solicite el documento de Identificacién de extranjeria, identifique el pais de origen y proceda a reportar el caso a
Migracion Colombia a la plataforma: (http://apps.migracioncolombia.gov.co/sire/public/login.jsf).

- Proceda a diligenciar la informacién contenida en el libro de REGISTRO DE ATENCION PACIENTE
EXTRANJERO y haga firmar al usuario.

- Interrogue al usuario si posee alguna péliza de salud con cobertura en territorio colombiano.

Sl tiene pdliza de salud:

Llame al asegurador para solicitar codigo de urgencia, tope de la poliza, cobertura y documentos para crear el
tercero en el sistema como entidad responsable de pago. Si no generan cobertura o documentacion, proceda a
informar al usuario que correra por su propia cuenta y pecunio la prestacién del servicio. Se reporta por correo a
trabajo social.

NO tiene podliza de salud:

e Para paises fronterizos (Venezuela, Ecuador, Brasil, Panama y Per(). Aplique el DECRETO 866 DE
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2017, proceda a realizar los pasos descritos para realizar la administracion administrativa del usuario y
reporte a trabajo social para el analisis de la capacidad de pago del usuario.

Recuerde que para el cubrimiento por las entidades territoriales debe tener las siguientes condiciones:

1. Que corresponda a una atencién inicial de urgencias en los términos aqui definidos.

2. Que la persona que recibe la atencion no tenga subsidio en salud en los términos del articulo 32 de la Ley
1438 de 2011, ni cuente con un seguro que cubra el costo del servicio.

3. Que la persona que recibe la atencion no tenga capacidad de pago.

4. Que la persona que recibe la atencion sea nacional de un pais fronterizo.

5. Que la atencién haya sido brindada en la red publica hospitalaria del departamento o distrito.

Si tiene Cédula de Extranjeria (CE) y Permiso Especial de Permanencia (PE): Proceda a realizar afiliacion
transaccional si no tiene capacidad de pago. Se reporta por correo a trabajo social.

e Para usuarios extranjeros que NO son de paises fronterizos, proceda a informar al usuario que correra
por su propia cuenta y pecunio la prestacion del servicio. Se reporta por correo a trabajo social.

Activar la cuenta en el
aplicativo institucional

11.

Nota: Para los casos de cirugia programada o neonatos que requieren hospitalizacion inmediata, el
admisionista deberd abrir el ingreso escogiendo el tipo de riesgo, clasificacion del riesgo, la causa (enfermedad
general, cirugia programada, y escoger la unidad funcional (servicio para el cual se desplaza el paciente).

Ingrese al aplicativo institucional, al médulo del sistema Gestion Hospitalaria para activar la cuenta, para lo
cual digita el numero de documento del paciente, se escoge Centro de atencion (Hospital Universitario
Hernando Moncaleano) y se escoge la unidad Funcional del ingreso que puede ser (atencién inicial de
urgencias adultos, pediatrica o partos si es el caso). Seleccione el tipo de paciente: (materna, menor de 5
afios, adulto mayor o poblacién general segun el caso). Guardar para archivar las modificaciones, entregue
al usuario el formato de registro de ingreso, en este momento el paciente es llamado por el médico para ser
atendido.

CONFIRMACION PRE ADMISION ADMINISTRATIVA DE USUARIOS
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Diligenciar y reportar el
Anexo No.2

12. Una vez se diligencia por parte del médico la clasificacion del Triage, el motivo de consulta y el ingreso
médico, proceda a diligenciar el anexo técnico No. 2 de la Resolucién 3047 de 2008 en el aplicativo de
Dinamica Gerencial o en las Plataformas de las entidades con las que tengamos acceso. (para admisiones
ambulatorias, consulta externa y de cirugia ambulatoria no aplicaria esta actividad).

Tenga en cuenta:

e Resumen del motivo de consulta.
o Diagnostico principal.
e Diagnosticos relacionados y clasificados segun el codigo CIE 10 con su respectivo registro.

El anexo se convierte a PDF y se envia en un plazo no mayor a las 24 horas siguientes al inicio de la atencién por
los medios disponibles para esta actividad segun los lineamientos normativos o contractuales que se tengan con
las diferentes entidades responsables de pago, envie copia al Ente Territorial respectivo.

13. Terminada esta actividad debera adjuntar en la carpeta del ingreso del paciente en el aplicativo institucional
copia del anexo enviado junto con la prueba de envio.

Nota: si por algin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional o a las plataformas de las ERP, se
diligencia la informacion en el formato manual ANEXO TECNICO No. 2 INFORME DE LA ATENCION INICIAL DE
URGENCIAS de la resolucion 3047 de 2008 o normatividad que la sustituya.

Imprimir y entregar
8 soportes

14. Proceda a imprimir y organizar los soportes de la admisidon que seran entregados al funcionario de apoyo
quien revisara y solicitara las correcciones a que haya lugar y entregara de manera formal los documentos
asi:

e Si el paciente egresa de urgencias debera entregar los soportes impresos de la admisién al Analista de
Cuentas de urgencias.

e Si el paciente continta dentro de la institucion debera entregar los soportes impresos al autorizador del
servicio correspondiente.
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DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CODIGO GF-FAC-P-001-002
NOMBRE AUTORIZACION DE SERVICIOS POSTERIORES A LA ATENCION INICIAL DE URGENCIAS.
RESPONSABLE

OPERACIONAL

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ADMISIONISTA Y/O AUTORIZADOR — COORDINADOR DE AREA

OBJETIVO

Cumplir con la normatividad vigente y obtener de la entidad responsable de pago, la autorizacion de servicios de
salud prestados por la institucidn, o segun contratacion o acuerdo de voluntades si aplica.

RECURSOS NECESARIOS

Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos, Computador,
impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono.

REGISTROS GENERADOS

Solicitud de autorizacién de servicios de salud posteriores a la atencién inicial de urgencias (anexo técnico No. 3),
respuesta emitida por las Entidades Responsables de Pago (anexo técnico No.4), registro de bitacora soportes de
autorizacion.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

Verifique la admisién del paciente.

Verifique el censo de ingresos y de hospitalizacion de pacientes (Urgencias y Hospitalizacion).

Verifique la identificacién que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos. O en

casos que no presente ningun documento.

4. Verifique la ERP, para revisar el tipo de autorizacién segun normatividad vigente, contratacion y/o acuerdo de
voluntades.

5. Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion interrelaciona con areas asistenciales y

administrativas del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de

conformidad al manual de procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una

factura con calidad y que cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales, actividades

fundamentales para poder cumplir el objeto del proceso de Gestion de Facturacion.

wnN e
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NO

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Revisar el censo de
ingresos y censo
hospitalario de usuarios
en cada uno de los
servicios de urgencias y
hospitalizacién

1. Revise el censo de ingresos y hospitalario de pacientes en cada una de las unidades funcionales de
urgencias y hospitalarias, a través del software institucional.

Verificar la admisiéon del
paciente

2. Como parte de los controles establecidos para cada actividad, dentro del proceso de solicitud de
autorizaciones de servicios, incluya la verificacion de la admisién, con el propdsito de detectar posibles
inconsistencias en el proceso de admisiones y asi poder tomar las acciones correctivas necesarias.

Verificar historia clinicay
ordenes médicas

3. Una vez validada la seguridad social del paciente, debera revisar la historia clinica en la cual estara
consignada la justificacion clinica, el diagnostico principal y los relacionados codificados con el CIE 10.

De igual manera las 6rdenes médicas que necesiten tramite de autorizacion adicional.

Tramitar autorizaciéon de
servicios posteriores ala
atencion inicial de
urgencias

4. Verifique la notificacion del anexo 2 a la entidad responsable de pago y proceda al diligenciamiento del anexo
Técnico No. 3 de la Resolucion 3047 de 2008 en forma correcta y dentro de los términos establecidos por la
normatividad, es decir hasta 4 horas después de finalizada la atencion inicial de urgencias para la Solicitud de
Autorizaciones de Servicios de salud posteriores a la atencién inicial de urgencias o antes de finalizar la
autorizacion vigente.

Para la solicitud de estancia tenga en cuenta:
e El servicio donde se encuentra el paciente.

e En Urgencias y Hospitalizacion, dependiendo del diagndstico y el criterio médico, se solicitara
estancia de hasta 3 dias.

e Una vez terminada la elaboraciéon del anexo técnico se debe garantizar el reporte a la entidad

\
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responsable del pago. Si la gestién de la autorizacion se realiza de manera telefénica, se debe
registrar en la bitacora de autorizaciones telefénicas.

Terminada esta actividad debera adjuntar en la carpeta del ingreso del paciente, copia del anexo enviado junto
con la prueba de envio y diligenciar formato bitacora de autorizaciones de cada paciente.

Nota: si por algin motivo no se tiene acceso al aplicatiyo institucional o a las plataformas de las ERP, se
diligencia la informacién en el formato manual ANEXO TECNICO No. 3 SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
SERVICIOS DE SALUD de la resolucién 3047 de 2008 o normatividad que la sustituya.

Usuario que reporte inconsistencia, debera informérselos al usuario y este Gltimo los pueda subsanar, hasta tanto
el usuario correra por su propia cuenta y pecunio la prestacion del servicio.

Tramitar las 6rdenes
médicas necesarias para
tramites de autorizacion

de servicios

5.

10.

11.

12.

Verifique 6rdenes médicas por el sistema y/o tramite los documentos administrativos recibidos por parte del
personal de enfermeria

Deje evidencia formal del recibido en el formato control de entrega de examenes (Cddigo GF-FAC-F-001C)

Para estos servicios identifique si es prestado por el Hospital o si debe ser autorizado por la entidad a la Red
Externa.

Identifique de manera correcta el cédigo cups del servicio a solicitar y defina si el servicio es PBS o NO PBS.

Si es PBS proceda a reportarlo normalmente. Si es NO PBS, solicite el respectivo formato MIPRES de la
tecnologia solicitada.

Utilice el aplicativo institucional o ingrese a las plataformas disponibles segun la ERP para el diligenciamiento
del anexo técnico No. 3 y conviértalo a PDF.

Envielo a la entidad responsable de pago por los medios disponibles para esta actividad segin los
lineamientos normativos o contractuales que se tengan con las diferentes entidades responsables de pago.

Si la gestién de la autorizacion se realiza de manera telefénica, se debe registrar en la bithcora de
autorizaciones telefénicas.
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Nota: si por algiin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional o a las plataformas de las ERP, se
diligencia la informacién en el formato manual ANEXO TECNICO No. 3 SOLICITUD DE AUTORIZACION DE
SERVICIOS DE SALUD de la resolucién 3047 de 2008 o normatividad que la sustituya.

Realizar y mantener el
Control de las respuestas
6 | emitidas por las entidades
responsables de los

pagos

13. Se realizara control y seguimiento a cada una de las respuestas emitidas por las entidades responsables de
pago (Resolucién 3047 de 2008 Anexo 4 o norma que la sustituya), segun sea el medio de respuesta
establecido por la norma vigente o segun acuerdos contractuales.

14. Para los servicios que requieren autorizacion a red externa proceda a entregar de manera formal a la
enfermera jefe del respectivo servicio y deje evidencia de la entrega en el formato control de entrega de
examenes (Cédigo GF-FAC-F-001C).

15. En el caso de servicios de ambulancias proceda a entregar la autorizacion a la oficina de Referencia y deje
evidencia formal de la entrega.

16. Terminada esta actividad debera adjuntar en la carpeta del ingreso del paciente, copia de la autorizacion
generada por la entidad responsable del pago.

Nota: En caso de negacién de autorizacién de cualquier servicio proceda a subsanar y tramitar nuevamente la
solicitud.

7 Imprimir y entregar
soportes

17. Proceda a imprimir y organizar los soportes de la autorizacion que seran entregados al Analista de Cuentas
de facturacion. (Bitacora) cambio de custodia.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO

GF-FAC-P-001-003

-.--.""--.__;
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ANALISIS DE HISTORIAS CLINICA, CARGUE Y LIQUIDACION DE SERVICIOS PRESTADOS Y

MOIANZ GENERACION DE PRE - FACTURA Y/O FACTURA ELECTRONICA EN LOS SERVICIOS DE URGENCIAS,
HOSPITALIZACION Y SERVICIOS AMBULATORIOS.
RESPONSABLE ANALISTA DE CUENTAS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO — COORDINADOR DE AREA

OPERACIONAL

Facturar todos los servicios efectivamente prestados por la institucion cumpliendo con todos los requisitos legales

OBJETIVO
y contractuales.

Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos, Computador,

RECUIRERS N 2o 2RI impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono.

Factura electrénica, Documentos soporte de la factura electrénica, Comprobante de servicios médicos, Paz y

REGISTROS GENERADOS
Salvo.
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ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

1. Verifique la admision del paciente.

2. Verifique el censo de ingresos y de hospitalizacion de pacientes.

3. Verifique los documentos requeridos para la prestacion del servicio en consulta externa y/o servicio ambulatorio
de acuerdo, a lo establecido en el procedimiento de Asignacion de Citas.

4. Verifique la identificacion que presenta el paciente para evitar suplantaciones y/o documentos falsos, o en
casos que no presente ningun documento de identidad.

5. Verifique si aplica pago de cuota moderadora o copago por parte del usuario.

6. Verifique la orden de egreso del paciente por parte del personal asistencial.

7. Verifique el total de servicios y/o cargues realizados y aplicados por el personal asistencial (atenciones,
examenes, insumos, medicamentos, estancia, etc.), al paciente que estén registrados y evidenciados en los
aplicativos informaticos y en medio fisico para aquellos que no estan en los sistemas informéticos.

8. Informe a las areas correspondientes las inconsistencias encontradas por los servicios prestados por el
personal asistencial y que no son atribuibles al proceso de facturacién electrénica.

9. Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacién Electrénica interrelaciona con areas asistenciales y
administrativas del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de
conformidad al manual de procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una
factura electrénica con calidad y que cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales,
actividades fundamentales para poder cumplir el objeto del proceso de Gestién de Facturacion Electrénica.

N° |ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Servicios de
hospitalizaciéon y
urgencias

Liguidacién de cuentas ambito hospitalario

1. Ingrese al aplicativo institucional indigo VIE, Gestién administrativa — liquidacion para el analisis de las
ordenes de servicios.

2. Verifique el nUmero de ingreso posterior al egreso del paciente.

3. Verifique la unidad funcional, cama, fecha inicial y fecha final de la estancia del paciente.

4. Consulte en los aplicativos establecidos los resultados de imagenologia, laboratorios y patologia

\
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5. Recolecte los soportes de las 6rdenes de servicio (notas de consumo quirdrgico, informe quirargico y nota
de cargo de material de osteosintesis etc.) en sus respectivos centros de costos.

Lea y analice los folios diarios de la historia clinica para liquidar los servicios prestados al paciente.
Ingrese al aplicativo institucional indigo VIE, Gestion administrativa - liquidacion para la validacion de la
prefactura, ordenes de servicio para generar cargue de los servicios prestados y control de cuentas
hospitalario para verificacion de cédigos de los procedimientos realizados.

No

Nota: El Analista de Cuentas de facturacion - cirugia, entrega hoja de gastos de los materiales utilizados en el
procedimiento quirdrgico junto con el cddigo de referencia del insumo.

Recibir indicacién de salida y anexos no sistematizados.
8. Ingrese por el aplicativo institucional indigo VIE, Gestion Vertical Salud Administrativo — Admisiones -
Dashboard Autorizacion, se selecciona el servicio encargado, verificando que el usuario no se encuentre

hospitalizado.

Nota: Siregistra hospitalizado, informe al personal de enfermeria para que realice el egreso del usuario en el
aplicativo.

9. Reciba a la auxiliar de enfermeria la indicacion de salida y anexos no sistematizados de la historia clinica
de todos los servicios de hospitalizaciéon durante su estancia (EKG, neurofisiologia, endoscopias, gases y
electrolitos, banco de sangre, entre otros), debidamente enumeradas las hojas que la conforman.

Nota: La entrega de historia clinica fisica se registra en el libro radicado de enfermeria, donde se debe evidenciar
la fecha, hora, nimero de folios, nombre y firma de quien entrega.

Verificar la seguridad social y autorizaciones del usuario.
10. Verifique la seguridad social del usuario y anexos técnicos (autorizaciones). En caso de encontrar
inconsistencias se informa a admisiones y/o autorizaciones para que realicen los ajustes

correspondientes.

Generar los soportes de la Factura Electrénica.
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11.

12.

Ingrese a aplicativo institucional indigo VIE, Gestion Vertical Salud Asistencial- Historia Clinica
Electrénica - Consulta de Historia, digite el nimero de identificacion del usuario y seleccione la historia
correspondiente a la atencion actual.

Arme la cuenta fisica o la carpeta respectiva segun las ERP que solicita facturacion digital, todos los
soportes de los servicios prestados a la cuenta segun el anexo 5 de la Resolucion 3047 o la que la
modifique.

Liquidar cuenta.

13.

14.
15.

Ingrese al aplicativo institucional indigo VIE, Gestion Administrativa - Facturacion- Liquidacion y con el
namero de identificacion o niumero de ingreso consulte la prefactura y liquide la estancia del usuario en el
aplicativo.

Realice la lectura y analisis a la historia clinica, realice la liquidacién de la cuenta.

Liquide el valor del pago compartido (si aplica).

Nota: En las estancias prolongadas se realiza cortes bimestrales de facturacion de acuerdo con la complejidad, la
estancia o el proceso en patrticular.

Legalizar orden de salida.

16.

17.

18.

19.

Nota:

Ingrese al aplicativo institucional indigo VIE, Gestion Administrativa - Facturacion - Boleta de Salida,
ingrese el numero de cedula y/o ingreso del usuario y diligencie la orden de salida, imprima el
comprobante de recibo de servicios médicos y paz y salvo.

Salude amablemente y solicite al usuario y/o acompafiante la documentacidn pendiente para la
legalizacién de la salida, solicite firma y diligenciamiento de todos los campos requeridos del
comprobante de recibo de servicios médicos, por el usuario y/o acompafiante. Este formato se anexa a la
factura Electrénica (Es obligatorio su soporte en la cuenta).

Entregue paz y salvo al usuario y/o acompafiante, con el valor a cancelar segun la definicion del
responsable de pago.

Direccione el usuario y/o acompafiante con la boleta de salida a la Caja del area de Tesoreria para que
legalice su salida proceso GF-T-C-002 INGRESOS MONETARIOS.

Si el paciente que debe cancelar por motivo de Pago Compartido con la entidad responsable de pago
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Entregar prefactura a auditoria

20. Las prefacturas, se entregan a auditoria. Se puntea y firma copia de la relacién de facturas como

refiere no tener capacidad de pago, verifique Valoracion Socio familiar o registro en Historia clinica de
médico y/o enfermera jefe del servicio, para proceder a liquidar la cuenta del usuario, segun proceso GF-
FAC-C-002.

Si por algn motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional, se genera la boleta de salida en el
formato egreso facturacion (Codigo: GF-FAC-F-0011) y recibido del usuario en el formato Comprobante
de recibido de servicios de facturacion (Cédigo: GF-FAC-F-001B).

constancia de cambio de custodia del documento.

2. Servicios ambulatorios

Recibir el usuario, dar bienvenida y solicitar documentacion

21. Salude amablemente y solicite al usuario y/o acompafiante la documentacion requerida para la

v

AN

Crear usuario en el aplicativo institucional

2. Registre en el aplicativo institucional indigo VIE, toda la informacion que aplique y exige el Registro de
Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacién, direccién de
residencia, teléfono, correo electrénico, estado civil, creencia, estrato, grupo poblacional, discapacidad, grupo

liquidacion del servicio

Documento de identidad original (Registro civil, Tarjeta de Identidad, Cédula de Ciudadania, Cédula de
Extranjeria, Pasaporte, Carné diplomético, Salvoconducto de permanencia, Permiso especial de
permanencia, Documento Extranjero, registro de Nacido Vivo)

Si el usuario no presenta documento de identidad, registre que no presenta documentacién al ingreso e
interrogue sobre su numero de documento para brindarle la atencion correspondiente.

Autorizacion vigente del servicio a liquidar.

Orden médica.

Historia clinica y/o epicrisis, Documentacion SOAT completa para accidentes de transito y/o eventos
catastréficos (Tarjeta de propiedad, seguro obligatorio — SOAT, documento de identificacion, estado de
cuenta, furips e historia clinica de la primera atencidn, en caso de evento catastrofico se debe traer
certificado de la autoridad competente), si lo requiere.
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étnico, idioma, datos de acompafiante, asi como la validacion correcta del usuario segin su EAPB, etc).

Nota: Si el usuario esta creado, proceda a revisar y/o a actualizar los datos que apliquen del paciente en el
aplicativo institucional, asi como la validacién correcta del usuario segun su EAPB.

Nota: si por algiin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional, los datos del usuario seran diligenciados
en el formato Reporte de ingreso (Cédigo GF-FAC-F-001H).

Cargar y liquidar servicio en el aplicativo institucional.

3. Ingrese al aplicativo indigo VIE, Control De Servicios Ambulatorios y/o Orden de Servicio - registre el No. de
ingreso del usuario y con base a la orden medica cargue el servicio solicitado, generando la liquidacién final de la
factura Electrénica.

Para Consulta Externa

- Verificacion la cita asignada.

- Generacion del Ingreso

- Liquidacién del Falio, (cuando no hay lugar a cancelacién de Cuota moderadora o Copago)

- Se dejan abiertos los ingresos cuando el usuario debe cancelar, para que, una vez realizado el proceso
de pago en la caja proceso GF-T-C-002 INGRESOS MONETARIOS, se pueda aplicar la cuota
moderadora o copago a la factura electrénica.

Se dejan abiertos los ingresos de procedimientos realizados en consulta externa.

Para el servicio de Facturacion Ambulatorios:

- Verificaciéon de Orden médica

- Generacion de Ingreso.

- Cargue de Procedimientos a facturar.

- Se dejan abiertos los ingresos cuando el usuario debe cancelar, para que, una vez realizado el proceso
de pago en la caja proceso GF-T-C-002 INGRESOS MONETARIOS, se pueda aplicar la cuota
moderadora o copago a la factura electrénica.

- Los servicios de laboratorio e imagenologia de menor complejidad se genera factura electronica
inmediatamente.
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- Para el caso de servicios Ambulatorios de procedimientos de mayor complejidad los ingresos se dejan
abiertos hasta contar con el soporte respectivo, para asegurar la correcta facturacion de los
procedimientos, una vez se tenga el soporte respectivo.

Nota: si por algin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional, los servicios facturados seran
diligenciados en el formato Orden de servicio (Cddigo GF-FAC-F-001G) y remitidos al servicio correspondiente.
Identificar el pago o no de pagos compartidos.

4. Entregue al usuario copia de la factura Electronica indicando el valor a cancelar y oriéntelo a la caja del area
de Tesoreria para la realizacion del respectivo pago proceso GF-T-C-002 INGRESOS MONETARIOS.

Si el usuario no tiene pago compartido se se indicara en la factura electrénica “paciente no cancela”, y copia de la

orden medica del servicio a prestar.

Nota: si por algin motivo no se tiene acceso al aplicativo institucional, se hara entrega del formato Egreso
facturacion (Codigo: GF-FAC-F-0011) diligenciado con el valor del pago compartido.

Confirmar reporte del servicio facturado.

5. La confirmacién del servicio se realiza de la siguiente forma:

Servicios ambulatorios:

v' Laboratorios: Ingresa al aplicativo establecido, digita nimero de documento y verifica los servicios
efectivamente prestados.

v' ~Imagenologia: Ingresa al aplicativo establecido, digita nimero de documento y verifica los servicios
efectivamente prestados.

v" Patologias: Ingresar al aplicativo establecido, digita nimero de documento y verifica los servicios
efectivamente prestados. También se puede consultar en el indigo VIE, Gestidn vertical salud asistencial -
historia clinica electrénica — consulta historias.

v' Servicios de Neurofisiologia: Dirigirse al servicio de Neurofisiologia, solicite el soporte del servicio prestado
y sague fotocopia.

v/ Banco de sangre: Dirigirse al servicio de banco de sangre, solicite el soporte del servicio prestado y saque

fotocopia.
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v Indigo VIE: Verificacion de la evolucion medica con la respectiva descripcion del servicio prestado, ya sea
valoracion o procedimiento.

Nota: Si el servicio no fue prestado, se procede a solicitar la anulacion de la factura Electrénica y del ingreso
correspondiente, con el motivo correspondiente.

Consulta externa:

v Indigo VIE: se verifica la realizacién de evolucién medica con la respectiva descripcion del servicio
prestado, ya sea valoracion o procedimiento.

Nota: Si el servicio no fue prestado, se procede a solicitar la anulacion de la factura Electrénica y del ingreso
correspondiente, con el motivo correspondiente.

Solicitud de autorizacion

6. Posterior a la consulta de medicina especializada, el usuario de Nueva Eps y Comfamiliar del Huila Eps, se
dirige a la ventanilla de facturacion para radicar la solicitud de ordenes medicas extramurales y de esta manera
realizar el proceso de solicitud de autorizacién (Anexo Técnico N°3) en las plataformas suministradas por dichas
EAPB.

- Nueva Eps, genera la autorizacion de manera inmediata en la plataforma.

- Comfamiliar del Huila Eps, se realiza la radicacion de Anexo Técnico N°3, posterior el usuario debe dirigirse en
cinco (5) dias habiles a la entidad para confirmar la autorizacion y que esta sea programada para el prestador
solicitado.

Verificar soportes de la factura Electronica y entregar al auditor de cuentas.
7. Fotocopiar y/o Imprimir, los soportes respectivos a los servicios prestados.

8. Proceda a entregar la factura Electronica con sus debidos soportes al auditor de cuentas del servicio, para su
respectiva revision y aprobacion con formato de relacion del aplicativo institucional.

Cotizaciones

1. Recepcione solicitud escrita de la realizacion de cotizacion.
2. Registre en el aplicativo institucional Indigo VIE, toda la informacién que aplique y exige el Registro de
Paciente. (Nombres, apellidos, documento de identificacién, sexo, fecha de nacimiento, ocupacion, direccién
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de residencia, teléfono, correo electrénico, estado civil, creencia, estrato, grupo poblacional, discapacidad,
grupo étnico, idioma, datos de acompafiante, asi como la validacién correcta del usuario segun su EAPB,
etc).
Nota: Si el usuario esta creado, proceda a revisar y/o a actualizar los datos que apliquen del paciente en el
aplicativo institucional, asi como la validacién correcta del usuario segun su EAPB.
3. Verifique a que entidad responsable de pago estan solicitando que se realice la cotizacion.
4. Ingrese al aplicativo por Gestion administrativa — Facturacion — Cotizaciones
5. Registre los datos que solicita el formato.
6. Cargue los servicios a cotizar.
7. Exporte el documento y refiera la siguiente leyenda y/o las observaciones pertinentes segun el caso:
EL VALOR DE ESTA COTIZACION PUEDE VARIAR DE ACUERDO A LA CLINICA DEL PACIENTE,
MEDICAMENTOS, INSUMOS OPROCEDIMIENTOS ADICIONALES. EL VALOR ESTA SUJETO A LA
FACTURACION FINAL.
8. Envie el documento de cotizacién en PDF respondiendo formalmente la solicitud.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

CcODIGO GF-FAC-P-001-004

NOMBRE AUDITORIA DE CUENTAS

RESPONSABLE <

OPERACIONAL AUDITOR DE CUENTAS - AUDITOR MEDICO - COORDINADOR DE AREA

OBJETIVO Realizar auditoria de facturas electrénicas y registros clinicos, evidenciando y corrigiendo inconsistencias

generando una factura electrénica con calidad.

RECURSOS NECESARIOS

Infraestructura fisica (ventanilla de atencion y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos, Computador,
impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono.
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REGISTROS GENERADOS

Factura electrénica auditada, relacion de facturas electrénicas a radicar — Reporte de inconsistencias — Lista de
chequeo facturacion, autorizaciones y auditoria.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

1. Verifique el total de servicios y/o cargos realizados y aplicados por el personal asistencial (atenciones,
examenes, insumos, medicamentos, estancia, etc.), al paciente que estén registrados y evidenciados en los
aplicativos informaticos y en medio fisico para aquellos que no estan en los sistemas informaticos.

2. Realice la auditoria y registros clinicos del total de cargos evidenciados y soportados en los sistemas
informéticos y en fisico que fueron realizados al usuario.

3. Informe a las areas correspondientes las inconsistencias encontradas por los servicios prestados por el
personal asistencial y que no son atribuibles al proceso de facturacion electronica.

4. Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion Electrénica interrelaciona con areas asistenciales y
administrativas del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de
conformidad al manual de procesos y procedimientos de estas &reas, lo anterior con el fin de garantizar una
factura electrénica con calidad y que cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales,
actividades fundamentales para poder cumplir el objeto del proceso de Gestién de Facturaciéon Electrénica.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION
1 Recepcionar prefactura — 1. Reciba la cuenta en prefactura y/o factura electrénica para su revision, segun lista de entrega.
Factura electrénicay
registros clinicos
2. Correlacione los registros de la historia clinica con la Epicrisis; y la Epicrisis con la facturacion. Verifiqgue en
cantidad y calidad que todos los servicios y productos facturados hayan sido efectivamente suministrados al
usuario con los respectivos soportes.
3. Verifigue que todos los servicios prestados estén registrados, soportados y justificados en la historia clinica.
Auditar prefacturas — 4. Confronte el tipo de contrato de la ERP que este bien aplicado, que este activo, verifique la admisién y
2 Auditar Factura autorizaciones de los servicios prestados.

electrénica

5. Verifigue que los servicios prestados sean facturados al 100% de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Reporte a la jefe de gestion de medicamentos, los hallazgos por insumos y/o medicamentos evidenciados
para su ajuste.

7. Diligencie y firme lista de chequeo.
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8 Entregue al analista de cuentas la prefactura con las observaciones si requiere ajustes o no para su
modificacion.

9. Realice la verificacién de grupo de atencion.

10. Verifique el pago compartido.

11. Verifique el recibo de caja.

12. Verifique que el valor total de la prefactura coincida con el folio a liquidar.

A través del aplicativo indigo vie se procede a liquidar folio por folio.

Generacién de factura |13. Si hay lugar a cancelacion de copagos, se aplica el pago a la cuenta y se procede a liquidar el folio.

€ electrénica 14. Se genera el formato interno de la cuenta, se imprime y anexa al resto de soportes de la cuenta.

15. Verifigue en el aplicativo disponible, el estado de la validacion de la facturacion generada en la DIAN de
acuerdo con el instructivo denominado “Validacion y seguimiento de la facturacién electronica ante la DIAN”.

16. Se imprime factura electrénica del CEN Financiero y anexa a los soportes de la cuenta.

17. Ubique la carpeta en la red del auditor respectivo y trasladarla a la ruta respectiva para Radicacion y
Renombrarla con el NiUmero de Factura electrénica, cuando sea factura digital.

18. Genere el listado de Facturas electrénicas por auditor.

19. Entregue los paquetes al respectivo Auditor.

20. El Auditor de cuentas revisa y audita la cuenta, firma la factura dando el aval de la cuenta.

21. Para proceder a la anulacion de una factura electrénica el auditor de cuentas con el analista de cuentas
deben identificar la inconsistencia encontrada, e identificar a que causal corresponde dentro de las
clasificadas.

Causales de anulacion:
e Cambio de pagador
. . Cambio plan de beneficio
Si se requiere apu_lar la Error de c6digo
4 factura electrénica

Error de tarifa

Error en Copago — Cuota de Recuperacion
Servicio no prestado

Paciente no desea ser atendido
Sobrefacturacién

Subfacturacion

Factura no cumple con requisitos legales.
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e Otros

22. ldentificados los errores por el Analista de Cuentas y del Auditor del servicio, proceda a solicitar la anulacion
de la factura electrénica al Coordinador de Facturacion, el cual revisa las causales de anulacion para
proceder a autorizar la anulacién de la cuenta y retroalimentar los hallazgos con el fin de minimizar el error
gue genero la anulacién para que sean socializados al personal del servicio respectivo. Determinando la
responsabilidad de la anulacion categorizado de la siguiente manera:
1 — Responsabilidad del Analista de cuentas que cierra la factura.
2 — Responsabilidad de colaborador del proceso de facturacion, diferente al analista que cierra la cuenta.
3 — Responsabilidad de un tercero ajeno al proceso de facturacion.

23. Persona delegada procede a anular la factura electronica correspondiente (indigo VIE).

24. El Analista de cuentas corrige los errores encontrados y genera factura electrénica.

25. El Auditor de cuentas revisa y audita la veracidad de la informacién corregida, firma la factura dando el aval
de la cuenta.

Entregar factura
5 electrénica auditada al
area de radicacion

26. Las facturas electrénicas auditadas, se entregan al area de radicacién. Se puntea y firma copia de la relacién
de facturas electrénicas como constancia de cambio de custodia del documento.

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO

OPERACIONAL

CODIGO GF-FAC-P-001-005
NOMBRE RADICACION DE CUENTAS
RESPONSABLE ARMADOR Y CONSOLIDADOR DE CUENTAS — AUXILIAR ADMINISTRATIVO — ESCANEADOR —

COORDINADOR DE AREA

OBJETIVO

Cargar en el sistema informético y de forma efectiva todas las cuentas de atencion en salud suministradas a un
paciente, radicando de forma oportuna y segun el tipo de contratacion, con el fin de realizar una liquidacion y
consolidacion de documentos y soportes de todas las atenciones o servicios prestados al usuario, garantizando
de esta manera su cobro correcto en el tiempo estimado de acuerdo con el esquema de contratacion con la

\

ERP.
———_— %’ | Corazén para servir i




FOSPITAL

FECHA DE EMISION:

MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA CEPTIEMBRE 2022

NIVERSITARIO

HERNANDO MONCALEANO PERDOMO
Empresa Social del Estado

VERSION: 02

PROCESO: GESTION DE FACTURACION CODIGO: GF-FAC-C-001

PAGINA: 42 de 47

RECURSOS NECESARIOS

Infraestructura fisica (ventanilla de atencién y/o puesto, cubiculo u oficina), puntos y red de datos, Computador,
impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono.

REGISTROS GENERADOS

Relacién de facturas a radicar — Factura fisica — Soportes de recibido — Relacién de envié — registro en libro
radicador.

ADVERTENCIAS ESPECIFICAS

1. Verifique la relacion de facturas electrénicas entregadas por servicio.

2. Verifigue que la factura electronica esté firmada por el Autorizador, Analista de Cuentas y Auditor de Cuentas.
3. Verifique la relacién de envié que contenga todos los datos requeridos por la ERP.

4. Verificar que todas las facturas electronicas radicadas tengan el soporte correspondiente de recibido (Sello o
Guia).

5. Verificar que todos los soportes de recibido estén escaneados por relacién de envios antes de ser entregados
a la oficina de cartera.

6. Verifigue que los radicados originales sean entregados al area de cartera.

7. Realice seguimiento a las facturas electrénicas pendientes por radicar de cada servicio.

8. Tenga presente que el proceso de Gestion de Facturacion Electrénica interrelaciona con areas asistenciales y
administrativas del hospital, actividades de estas areas que deben ser cumplidas por sus responsables de
conformidad al manual de procesos y procedimientos de estas areas, lo anterior con el fin de garantizar una
factura electronica con calidad y que cumpla con todos los requisitos normativos legales y contractuales,
actividades fundamentales para poder cumplir el objeto del proceso de Gestidn de Facturacion.

N° ACTIVIDAD

DESCRIPCION

Recepcionar las facturas
electronicas en ventanilla
1 | y descargar en el archivo
Excel estadistico de
facturacion

Reciba las facturas electrénicas en ventanilla con la relacién correspondiente y se puntea lo entregado.
Suministre el recibido de las mismas en la relacién.

Ingrese al archivo Excel previamente descargado del aplicativo indigo VIE, modulo gestién administrativa,
facturacion, estadistico de facturacion, criterios segun fechas y seleccione las facturas electrénicas
recepcionadas, en el momento que se reciben de las areas.

whN e
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4. Realice la validacion y verificacion con la informacion de acuerdo con el estadistico de facturacion detallada
- para identificar las facturas electrénicas que no han sido entregadas a la central de cuentas y que se
Solicitar las facturas . X ; X
L encuentran pendientes en el sistema sin radicar.
electronicas alos o X Y . - - .
5. Notifigue mediante correo electrénico al coordinador de cada servicio las facturas electronicas pendientes
responsables de cada ; ; . )
o gue registran en el sistema sin radicar.
servicio ) L L L. . . L, .
6. Realice seguimiento diario a las facturas electronicas pendientes por entregar al area de radicacion y persistir
a los coordinadores la entrega de estas.
., 7. Separe las facturas electrénicas fisicas segun la ERP.
Separacion de facturas . A\
P 8. Ingrese a la ruta establecida a carpeta de radicacion de cuentas, donde encontrara en subcarpetas por
electrénicas por ERP . J " .
entidades y mes las facturas electrénicas correspondientes a radicar.
Verificacién de facturas |9. Verifigue que las facturas correspondan al pagador del usuario y el grupo de atencién correcto, segun las
electrénicas autorizaciones y validaciones.
10. Abra el radicado en el aplicativo institucional indigo VIE, modulo gestion financiera — cuentas por cobrar —
Elaborar la relacion de radicacion de facturas electrénicas, en el médulo de observaciones ingrese el mes de facturacion y el tipo de
o servicio prestado teniendo en cuenta el NIT de la empresa a la cual se realiza la radicacion, despliegue en el
facturas electronicas . = L . . . X -
sistema una relacion de facturas electronicas disponibles para ser seleccionadas e ingresadas a una relacion
de envio teniendo en cuenta el contrato y el plan de beneficios al cual pertenece la factura electrénica.
Confirmar relacion de 11. Genere la relacion una vez se hayan seleccionado las facturas electrénicas a radicar en el sistema y sea
facturas electrénicas generado el numero de cuenta de cobro donde se relacionan las facturas electrénicas.
12. Reciba las relaciones de facturas electronicas en cuentas de cobro y diligencie los RIPS de cada relacion:
., . . Ingrese al aplicativo institucional, indigo VIE, médulo Radicaciéon — generacién archivos txt — generacion de
Generacién y validacion ; ~ o L - o
de RIPS archivos RIPS, sefiale la opcién tipo de codificacion y cédigos de servicios-generar RIPS, cree una carpeta
donde guarda los archivos planos de los RIPS. Se visualizaran las facturas electrénicas que se encuentran
en la relacion.
13. Proceda a realizar la validacién de los RIPS en los diferentes aplicativos o plataformas establecidas para tal

\
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14. Guarde los archivos planos ya corregidos y validados y proceda a grabar la informacién en CD o0 anexe como

Nota: Algunas entidades solo requieren el resultado final de la validacién (radicado) el cual sirve de soporte para
sustentar los RIPS de la relacion de facturas electronicas. Estos se adjuntan en cada relacion de facturas
electrénicas para su posterior radicacion.

fin de las diferentes entidades responsables de pago de no contar con plataformas para la validacién proceda
a realizar la validacion para identificar los errores de los archivos en el aplicativo PYPRIPS y validador del

ministerio donde se corrigen los errores encontrados en los diferentes archivos planos teniendo como soporte
la factura electronica.

archivo adjunto, para enviar por correo electrénico.

Digitalizar las facturas
electréonicas de servicios
ambulatorios

15.

Las facturas electrénicas seran digitalizadas para su correspondiente archivo y consulta posterior quedando
en backup del servidor, en la carpeta compartida institucional.

Enviar facturas
electréonicas radicadas a
la ERP que corresponda

16.

17.

18.

Separe las relaciones de envio listas para su radicacion segun la ERP, se utilizan diversos medios de envio y
transporte de documentos como: Mensajeria por correo certificado con las entidades responsables de pago
gue son fuera de la ciudad y que la entrega de facturas electrénicas es en fisico, como soporte de recibido
por parte de la entidad obtenemos la guia con fecha y sello de la entidad de recepcién de las facturas
electrénicas.

Con las entidades responsables de pago que su radicacion se realiza de manera digital mediante plataformas
obtenemos el certificado de radicado por la entidad generado por el mismo aplicativo y o respuesta de
recibido de las facturas electronicas mediante correo electronico.

Con las entidades responsables de pago que se encuentran dentro de la ciudad y su entrega se realiza de
forma fisica se recepciona el recibido con fecha y sello de la entidad originales en copia de facturas
electrénicas.

10

Confirmacién de Cuentas
de cobro y relacién de
facturas electrénicas

19.

Ingrese al aplicativo institucional, indigo VIE, médulo gestion financiera — cuentas por cobrar — Actualizar
fecha de confirmacion— digitar nimero consecutivo de la cuenta — actualizar y confirmar — agregar
observaciones si asi lo requiere.
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11

Digitalizar relaciones de
envio con recibidos y
entrega a cartera

20. Reciba los soportes de recibido por parte de las ERP y se realiza digitalizacion y o escaneo de los mismos.
21. Mediante acta se realiza la entrega al area de cartera adjuntando relacion de cada una de las cuentas de
cobro con las facturas electronicas recibidas por parte de las entidades responsables de pago.

13.INDICADORES DE GESTION

(L

Facturacion Generada.
Proporcién de Facturas Radicadas.

Proporcion de Egresos Totales Facturados en el Periodo.
Proporcion de Facturas Anuladas y notas crédito con responsabilidad del proceso de facturacion.

14.IDENTIFICACION DE RIESGOS

Ver Matriz de Riesgos de Gestidn/Facturacion.
15.ELABORO, REVISO Y APROBO

ELABORO

REVISO

APROBO

NOMBRE:
Sandra Viviana Salgado Prieto

Julidn Camilo Tole.

NOMBRE:
Adriana Marcela Valencia Cardona.
Juan pablo Alfonso Tovar.

Marleny Quesada Losada.

NOMBRE:

Emma Constanza Sastoque Mefiaca

CARGO:
Coordinadora General de Facturacion

Profesional en Planeacion y calidad de la
Oficina de Facturacion.

CARGO:
Subgerente Financiera
Gerente de Proyectos de Facturacion.

Oficina Asesora de Planeacion, Calidad y
Desarrollo Institucional.

CARGO:

Gerente Hospital Universitario Hernando Moncaleano
Perdomo E.S.E.
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16.CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE

APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS REALIZADOS

VERSION

Se crea el GF-FAC-C-001 Proceso de Gestion de Facturacién V1, integrando la informacién contenida en el
GF-FAC-C-001 Proceso de Gestion de Facturacién V4, que fue anulado teniendo como referencia el nuevo
esquema de procesos y procedimientos aprobado por el comité MIPG del afio 2021, es de resaltar que se
realizan los siguientes ajustes.

De acuerdo con la nueva estructura de procesos y procedimientos aprobada por el comité MIPG en noviembre
2021, se adiciona el item 7. Mecanismos de Identificacion de necesidades y el item 8. Mecanismos de
Respuesta a las necesidades y se elimina el item Procesos involucrados.

Se ajusta la Cadena Cliente Proveedor y la Estandarizacion del proceso con Metodologia 5W1H del proceso de
acuerdo a las actualizaciones realizadas en los Procedimientos.

En el procedimiento GF-FAC-P-001-001 Admisién Administrativa de Usuarios, se actualiza la descripcion de

01 Mayo 2022 L
actividades.

Se cambia el nombre del procedimiento GF-FAC-P-001-002 “Solicitud de Autorizacidon de Servicios Posteriores

a la Atencién Inicial de Urgencias” a “Autorizacion de Servicios Posteriores a la Atencion Inicial de

Urgencias” y se actualiza la descripcion de las actividades”.

Se cambia el nombre del procedimiento GF-FAC-P-001-003 “Liquidacién de Facturaciéon Servicios Ambulatorios
y Consulta Externa” a “Anédlisis de historias clinica, cargue y Liquidacion de servicios prestados y
generacion de pre - factura y/ factura electrénica en los servicios de urgencias, hospitalizacion y
servicios ambulatorios”, se cambian las actividades y su descripcion.

Se eliminan los procedimientos GF-FAC-P-001-004 Liquidacion de Facturacion, Hospitalizacién y Urgencias,
GF-FAC-P-001-005 Liquidacién e facturacién cirugia ambulatoria y GF-FAC-P-001-006 Liquidacion de futuras
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Unidad de Cancerologia.

Se cambia el nombre del procedimiento GF-FAC-P-001-007 “Auditoria de facturas y registros clinicos” a GF-
FAC-P-001-004 Auditoria de Cuentas”, y se actualizan las actividades y su descripcién.

Se cambia el nombre del procedimiento GF-FAC-P-001-008 “Consolidacion y radicacion de Cuentas” a GF-
FAC-P-001-005 Radicacion de Cuentas, se reorganizan y renombran las actividades y la descripcion de las
mismas.

Se ajusta el Procedimiento GF-FAC-P-001-001- ADMISION ADMINISTRATIVA DE USUARIOS, en la actividad
1 “Recepcionar al usuario, dar la bienvenida y solicitar documento de identificacion” agregado los
puntos:

4 Realice identificacion de riesgos del usuario de acuerdo a las opciones establecidas en el indigo vie entre las
gue se encuentran: Idioma, discapacidad, usuario sin acompafiante.

5 En caso de identificar algun tipo de riesgo notifique de forma inmediata al area respectiva para su
correspondiente gestibn como se presenta a continuacion:

02 Septiembre 2022 U Todos los casos serdn notificados mediante correo electrénico y llamada telefénica a la oficina
de trabajo social, este Ultimo aplica solo para horarios administrativo.

v En caso de identificar un usuario que requiera intérprete de sefias, notifique al area de
mercadeo y comunicaciones Yy realice contacto telefénico con la persona contratada para el
intérprete del lenguaje de sefas.

v Si identifica un usuario que hable otro idioma, utilice el traductor de idiomas (Traductor de
Google), el cual se encuentra habilitado en todos los navegadores de los equipos de computo
de la Institucion, como herramienta para la comunicacion inmediata con el usuario.
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