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CARACTERIZACIÓN DEL PROCESO:  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

              
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. OBJETIVO 
 

 

ENTRADAS 
 

Paciente sin afiliación al 
SGSSS 

 
Paciente con servicios 

suspendidos 
 

Paciente sin capacidad para 
asumir pagos compartidos 

 
Paciente con requerimiento de 

servicios NO UPC  

 
 

 

 

 
 

SALIDAS 
 
 

Egreso oportuno del usuario 
 

Valoración socio familiar 

Profesional universitario/Trabajo 
social 

Coordinación de Autorizaciones 

Reporte de caso (novedades 
censo HUN) 

Auxiliar administrativo de 
Facturación 

Cierra y liquidación de factura 
con valoración sociofamiliar 
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Definir el proceso para la gestión de pagos compartidos en el Hospital Universitario Hernando Moncaleano Perdomo de 
los pacientes que no cuentan con capacidad de pago, logrando el oportuno egreso. 

 
2. ALCANCE 

 
Inicia con la identificación del usuario y finaliza con el egreso oportuno del usuario. 
 

3. MARCO LEGAL E INSTITUCIONAL 
 
Ver normograma Institucional  

 
4. UBICACIÓN EN EL MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL  

 

• De apoyo 
 
5. DEFINICIONES 

 
 VALORACIÓN SOCIO FAMILIAR: que incluya aspectos socio familiares tales como: caracterización de la estructura 

y dinámica familiar (Contexto socioeconómico y cultural de vida familiar, composición del hogar incluido el rol, 
procesos críticos de la familia, relaciones intrafamiliares, afrontamiento familiar y apoyo social), valorando las 
capacidades (generatividad) y vulnerabilidad en relación con el proceso de desarrollo integral del paciente. 
 

 PAGOS COMPARTIDOS (Cuotas Moderadoras y Copagos): Son valores en dinero que deben pagar los afiliados al 
SGSSS por la utilización de los servicios. Buscan regular su utilización y sirven para financiar el sistema. 

 
 
 
 

6. CADENA CLIENTE PROVEEDOR 
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ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

Paciente sin 
afiliación al 
SGSSS 
 
Paciente con 
servicios 
suspendidos 
 
Paciente sin 
capacidad para 
asumir pagos 
compartidos 
 
Paciente con 
requerimiento de 
servicios NO 
UPC 
 
 

Coordinador 
de 
Autorizaciones 
 

identificación del caso 
 

 
 
 

Reporte de 
Novedades censo 

HUN 
 

Reporte de caso 
(novedades 
censo HUN) 
 

Auxiliar 
administrativ
o de 
Admisiones 

 

Usuario reportado 
oportunamente a a 
Profesional universitario – 
Trabajo social 

 
Usuario 
reportado 
oportunamente a 
a Profesional 
universitario – 
Trabajo social 
 

 
Profesional 
universitario – 
Trabajo social 

 
  
 
 

 
Reporte de caso 
(novedades censo 
HUN) 
 
 

Valoración socio 
familiar 

 
 
 

 
Usuario con 
valoración socio 
familiar 
 
 
 

 
Profesional 
universitario – 
Trabajo social 
 
 
 
 
 
 

 
Valoración socio familiar 
registrado en historia 
clínica del paciente 
 
 

 
Valoración socio 
familiar registrado 
en historia clínica 
del paciente 
 

 
Auxiliar 
administrativo 
de facturación 

 
Factura cerrada de los 
servicios prestados 
 
 
 

Liquidación y 
facturación de 

servicios  

 
 Egreso 
oportuno del 
usuario 

 
Auxiliar 
administrativo 
de facturación 
 
. 

 
Usuario con salida 
oportuna del servicio 
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ENTRADA PROVEEDOR 
REQUISITO DE LA 

ENTRADA 

 
PROCEDIMIENTO 

 
SALIDA CLIENTES 

CONDICIONES DE LA 
SALIDA 

  
 

 
7. ESTANDARIZACÍÓN DEL PROCESO CON METODOLOGÍA 5W1H 

 
 N° 

 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 
 
 
 
 

1.  
Identificación del caso 

Coordinador de 
Autorizaciones 

Cuando se presente: 
Paciente sin afiliación al 
SGSSS, Paciente con 
servicios suspendidos, 
Paciente sin capacidad 
para asumir pagos 
compartidos, Paciente 
con requerimiento de 
servicios NO UPC 

Generando reporte de 
caso (novedades 
censo HUN) 
Procedimiento             
GF-FAC-P-002-001 

Oficina de 
Autorizaciones 

Con el objetivo de 
identificar los usuarios 
que probablemente 
presenten dificultades 
para asumir el pago 
compartido  

2.  

valoración socio 
familiar 
 
 
 

Profesional 
universitario – Trabajo 

social 
 

Una vez se reciba el 
Reporte de caso 
(novedades censo 
HUN) 
  

De acuerdo con el 
procedimiento             
GF-FAC-P-002-002 

Oficina Profesional 
universitario – 
Trabajo social 

 

Con el fin de valorar 
las capacidades 
(generatividad) y 
vulnerabilidad en 
relación con el proceso 
de desarrollo integral 
del paciente. así como 
también, la capacidad 
para asumir los pagos 
compartidos derivados 
de la atención en salud 
recibida 
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 N° 
 
 

WHAT 
QUÉ 

 

WHO 
QUIÉN 

 

WHEN  
CUÁNDO 

 

HOW 
CÓMO 

 

WHERE  
DÓNDE 

 

WHY 
POR QUÉ 

 
3.  Liquidación De 

Facturas: legalización 
de egreso en el paz y 
salvo 
 

Auxiliar administrativo 
de facturación (caja) 

 

Una vez se cuente con 
la Valoración 
sociofamiliar  

 
De acuerdo con el 
procedimiento             
GF-FAC-P-002-003 

Facturación y Caja 
Para dar la salida 
oportuna y sin barreras 
al paciente. 

 
8. ADVERTENCIAS GENERALES 

 
 Tenga presente las normas de cortesía como: saludar, pedir el favor, agradecer, mirar a los ojos al usuario durante 

cualquier contacto con el paciente o sus acompañantes. 
 Recuerde dirigirse a los funcionarios y usuarios amablemente y con actitud de servicio para promover el trato 

humanizado dentro de la institución. 
 Tenga en cuenta que, en caso de que el usuario no cuente con valoración sociofamiliar por parte de Profesional 

Universitario/Trabajo social y manifieste la no capacidad de pago, el Médico o Enfermera del servicio donde se 
encuentre ubicado el paciente, deberá realizar una nota en la historia clínica donde describa  lo referido por el 
paciente o acompañante, respecto a la no capacidad para asumir el pago compartido. 

 Si existe controversia en registro de la nota clínica del copago, el Auditor de Referencia, articulará con Médico o 
Enfermera del servicio donde se encuentre ubicado el paciente, para que se efectué el registro en la Historia clínica,  
donde se indique la no capacidad de pago compartido expresada por el paciente o acompañante. 

 
 
 
 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-FAC-P-002-001 

NOMBRE Reporte de Novedades Censo HUN 
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RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Coordinación de Autorizaciones  

OBJETIVO 
Reporte oportuno de Paciente sin afiliación al SGSSS, Paciente con servicios suspendidos,  
Paciente sin capacidad para asumir pagos compartidos, Paciente con requerimiento de servicios NO UPC a 
Trabajo Social 

RECURSOS NECESARIOS Computador, Software institucional, acceso a bases de datos, correo electrónico   

REGISTROS GENERADOS Reporte de novedades Censo HUN 

ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 
1. El reporte de novedades al área de Trabajo social debe realizarse en forma oportuna cada vez que se presente 

el caso.  
 

No ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 Revisión del Censo Diario 

1. Realizar revisión del censo diario para identificar casos de Paciente sin afiliación al SGSSS, pacientes  con 
servicios suspendidos,  Paciente sin capacidad para asumir pagos compartidos, Paciente con requerimiento 
de servicios NO UPC 

 

2 
Reporte de Novedades 

Censo HUN 
2. Generar un reporte en Excel con Novedades Censo HUN  a Trabajo Social  vía e-mail 

 
 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-FAC-P-002-002 

NOMBRE Valoración sociofamiliar  

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Profesional universitario/Trabajo social 
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OBJETIVO 
Valorar los aspectos sociofamiliares que incluye el contexto socioeconómico de los pacientes y/o familiares que no 
cuentan con capacidad para asumir los pagos compartidos derivados de la atención en salud recibida  

RECURSOS NECESARIOS 
Electrónicos: reporte de caso (novedades censo HUN) emitido por la Oficina de Admisiones 
Tecnológicos: Equipo de Cómputo 
Humanos: Profesional universitario/ Trabajo social 

REGISTROS GENERADOS • Valoración sociofamiliar. 

ADVERTENCIAS 
ESPECÍFICAS 

• Verifique el Reporte de caso (novedades censo HUN) remitido al correo de trabajo.social@huhmp.gov.co 

• Tenga en cuenta que la respuesta a la necesidad social se debe atender con o sin interconsulta, respondiendo a 
los atributos de calidad (accesibilidad, oportunidad, pertinencia, continuidad y satisfacción del usuario).  

• No olvide registrar de forma oportuna la valoración y/o acompañamiento/seguimiento, en la historia clínica 
digitalizada o física, dentro de las 24 horas a la solicitud o identificación del caso.  

• Recuerde registrar en la historia clínica sistematizada o física los códigos establecidos para cada atención. 

• Recuerde registrar los aspectos socio familiares del usuario y/o su familia (ver manual Profesional 
universitario/trabajo social). 

• No olvide que los fines de semana y festivos, trabajo social se comunicará con los servicios para la atención de 
pacientes que han sido identificados a través del reporte de caso (novedades censo HUN), y atenciones 
prioritarias 

• Si el usuario cuenta con valoración sociofamiliar y en ésta se identificó una situación diferente a la manifestada 
en el momento del egreso, es necesario que el profesional universitario/trabajo social, realice un nota de 
seguimiento donde describa la situación presentada indicando el riesgo socioeconómico referido por el usuario 
que no le permite asumir el pago compartido. 

N° ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 Entrevista 

Profesional universitario/trabajo social 
 

• Utilice la entrevista como técnica de recolección de información  

• Elabore un guion que determine la información sobre los aspectos socio familiares del usuario (ver manual) 

• Recurra a preguntas abiertas. En caso de atención a las violencias, tenga en cuenta los protocolos.  

• Indague por el motivo de consulta/atención. 

2 

Documente o 
sistematice la 
información. 

 

Profesional universitario/trabajo social 
 

• Sistematice la información recabada, en la valoración y/o acompañamiento/seguimiento, teniendo en cuenta la 
estructura establecida para la valoración sociofamiliar (ver Manual). 

• Deje explícito en el concepto de la valoración, la condición socioeconómica referido por el usuario y/o su familia. Y 
especifique si cuentan o no, con capacidad para asumir los pagos compartidos derivados de la atención en 



 

 
MACRO PROCESO: GESTION FINANCIERA 

FECHA DE EMISIÓN: 
              DICIEMBRE 2020 

 
PROCESO:  

GESTIÓN DE PAGOS COMPARTIDOS 

VERSIÓN: 01  

CÓDIGO: GF-FAC-C-002 

PAGINA:  8 de 10 

 

 

salud recibida.  

• Registre la actuación en historia clínica: 
En Historia digital:  

- Ingrese al aplicativo Indigo Crystal, elija la unidad de servicio donde se encuentre el usuario, identifique al usuario 
por su nombre, documento de identidad y ubicación, posteriormente opción registrar – notas de apoyo. 

- Registre de forma clara la actuación realizada.  
- Verifique que los descrito, sea coherente entre lo anotado y lo que esté ocurriendo con el usuario.  
- Utilice términos técnicos y adecuada estructura lingüística.   

 
En Historia física:  
Para las unidades de servicio en las que aun opere la historia clínica en medio físico, además de las 
recomendaciones anteriormente descritas: 

- Proceda a imprimir la actuación en el formato establecido por el coordinador del área, guardando la estructura 
precitada. 

- Finalmente, revise que en la historia clínica del usuario, la actuación del profesional haya quedado debidamente 
guardada. 

3 
Reporte la 
información  

Profesional universitario/trabajo social 
 

• Responda al correo de novedades Censos HUN, describiendo la situación encontrada en la valoración 
sociofamiliar.  

 
 

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTO 

CÓDIGO          GF-FAC-P-002-003 

NOMBRE Liquidación De Facturación Usuarios sin capacidad de pago 

RESPONSABLE 
OPERACIONAL 

Auxiliar Administrativo de Facturación  

OBJETIVO Oportuna Liquidación de facturación de usuarios sin capacidad de pago  

RECURSOS NECESARIOS 
Infraestructura física (ventanilla de atención y/o puesto, cubículo u oficina), puntos y red de datos, Computador, 
impresora, Software institucional, acceso a bases de datos, teléfono 

REGISTROS GENERADOS Factura, Documentos soportes de la factura, Comprobante de servicios médicos, Paz y Salvo 
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ADVERTENCIAS ESPECÍFICAS 

• Si el usuario refiere no tener capacidad de pago, verifique Valoración Socio familiar o registro en Historia 
clínica de médico y/o enfermera jefe del servicio, para proceder a liquidar la cuenta del usuario. 

• Si no se evidencia registro en Historias Clínicas  articule con Auditor de Referencia para que se realice el 
registro pertinente.  
 

No ACTIVIDAD DESCRIPCIÓN 

1 
Realice Procedimiento de 
Liquidación de Facturación  

1. Siga el Procedimiento  GF – FAC – P – 001 - 004   Liquidación De Facturación Hospitalización Y Urgencias 
incluido en el Proceso Gestión de Facturación código GF-FAC-C-001 

 

2 
Liquidación de Facturación 

con Valoración Socio 
Familiar 

2. Si el usuario No cuenta con capacidad de pago realice liquidación de facturación con Valoración socio 
Familiar y entregue paz y salvo al usuario para su egreso 

 
 
 

9. PROCESOS INVOLUCRADOS 
 

• Facturación 

• Trabajo social 
 

10. IDENTIFICACIÓN DE RIESGOS 
 
      N/A 

 
11. ELABORO, REVISO Y APROBÓ 

 

ELABORÓ 
 

REVISÓ 
 

APROBÓ 
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NOMBRE: 

Carla Yojana Morales Alvarado 

Argenis Guerrero Leiva 

 

NOMBRE: 

Diego Andrés  Lasso Pérez 

Marleny Quesada Losada 

Faiber  Augusto Segura Ochoa 

Francy Elena Rojas Rodríguez 

NOMBRE: 

Emma Constanza Sastoque Meñaca 

CARGO: 

Profesional Universitario. SIAU-Trabajo 
Social. 

Enfermera Jefe Agremiada Oficina de 
Planeación, Calidad y Desarrollo 
Institucional 

CARGO: 

Subgerente Financiero 

Jefe Oficina de Planeación, Calidad y 
Desarrollo Institucional.  

Profesional Especializado  Oficina de 
Facturación 

Profesional Universitaria 
Oficina de Atención al Usuario- SIAU- 

CARGO: 

Gerente E.S. E  

FECHA: Octubre 2020 

 

FECHA: Octubre 2020 

 

FECHA: Diciembre 2020 

 
12. CONTROL DE CAMBIOS 
 

VERSIÓN  FECHA DE APROBACIÓN  DESCRIPCIÓN DE CAMBIOS REALIZADOS  

01 Octubre  2020 Creación del documento 

 
 


