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1. INTRODUCCION.

La presente estructura funcional y operativa tiene como proposito contar con una guia clara y
especifica que garantice la optima operacion y desarrollo de las diferentes actividades de
facturacion. Por tal motivo, el Manual ademas de constituir un instrumento de referencia
fundamental para el desempefio de rutinas de trabajo, servira de directriz para la capacitacion,
induccion y evaluacion del personal.

2. OBJETIVO.

Fstahlecer Ins lineamientos v _nasos necesarios nara el meioramiento de los orocesos de

facturacion en el Hospital San Jeronimo de Monteria.

3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION.

La presente estructura define cada uno de los parametros necesarios en la aplicacion del
proceso de facturacion en las éreas asistenciales y de prestacion de servicios de salud
habilitados y ofertados por la institucion, definiendo responsabilidades y procesos a implementar.

4. MAPA DE PROCESOS.

MAPA DE PROCESOS

E.S.E San Jerénimo de Monteria
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5. ARTICULACION CON EL MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION.
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MIPG en esta dimension se establecen los siguientes atributos de calidad que la entidad debe

proyectar, asi:

o La operacion de la entidad se soporta en la gestion por procesos, la cual es dinamica y
se ajusta a [as necesidades de la entidad y a los cambios del entorno.

e La gestion por procesos para el desarrolio de 10S productos o Serviclos tiene en cuenta
los requisitos legales, las necesidades del grupo de valor y las politicas mternas de la
entidad, para brindar resultados con valor.

o Los productos y servicios entregados a los grupos de valor responden al proceso de
disefio, planificacion, control y desarrollo de éstos.

e Los usos de los recursos disponibles atienden las politicas de transparencia, integridad y
racionalizacion gasto publico.

o Laentidad simplifica y hace mas eficiente los tramites de cara al ciudadano para mejorar
el servicio y satisfacer las necesidades de los grupos de valor.
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e La Entidad ofrece a los grupos de valor, informacion oportuna, clara, completa, imparcial
y consistente frente a la prestacion de los servicios.

e Laentidad promueve espacios de participacion ciudadana, los evallia y genera acciones
de mejora en los mismos.

6. ESTRUCTURA FUNCIONAL DEL AREA DE FACTURACION.
El grupo funcional y operativo estara conformado de la siguiente forma:

- Profesional Universitario Facturacion (jefe del area).

- Auxiliar aaministrauvo (racturaaor).
- Auxiliar Administrativo (Admisionista).

- Auxiliar administrativo (Central de autorizaciones).
- Auxiliar Administrativo (Radicacion).

7. ORGANIGRAMA FUNCIONAL FACTURACION.

7.1 FUNCIONES GENERALES DEL AREA DE FACTURACION.

. Generar una factura por los servicios.
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e Disefiar e implantar los instrumentos basicos para la captura de informacion.
) Crear mecanismos de control en las diferentes etapas del proceso.
o Establecer responsables del suministro, captura y cruces de informacion, dentro del
proceso de facturacion.

° Suministrar informacién para el proceso de cobro.
o Permitir el enlace entre la parte administrativa, financiera y asistencial.
° Desde admisiones identificar, clasificar y solicitar los documentos del Usuario y del

ente asegurador responsable de Pago. Esta funcion quizas es la mas importante
dentro del proceso de facturacion.

. Recopilar y organizar la informacion que generan los servicios asistenciales sobre la
atencién y los consumos generados a un paciente. ‘

o Reproducir la factura.

o Generar los reportes producto de la facturacion para los clientes intemos y externos
de la IPS.

8. ROLES Y FUNCIONES PERSONAL AREA DE FACTURACION.
8.1 Funciones Coordinador de Facturacion.

e Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y €strategias
relacionadas con la admision administrativa del paciente

¢ Planear, coordinar, asesorar, controlar, e implementar las actividades, politicas y estrategias
relacionadas con la facturacion de los servicios prestados y demés ventas realizadas por el
hospital en forma exacta y oportuna.

o Coordinar las actividades de admision, facturacion, y de la central de autorizaciones con las
demas areas asistenciales

e Liderary responder por la captura de la informacion de los diferentes servicios.

» Responder por la generacion oportuna de las facturas.

 Llevar un control de las facturas enviadas al area de cartera. .
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misma ante los diferentes aseguradores de servicios de salud.

o Llevar control de las solicitudes de las autorizaciones de los servicios de salud prestados a
los usuarios.

o Devolver para su correccion los RIPS objetados y velar por la oportuna presentacion de sus
respuestas.

o Verificar que la clasificacion y presentacion de las facturas se realice de acuerdo a la entidad
aseguradora responsable del pago.

o Verificar y garantizar la actualizacion de las bases de datos de asegurados a las diferentes
empresas aseguradoras.

« |dentificar los problemas que se presentan en el flujo de la informacién desde Admisiones y
los servicios médicos hacia facturacion y que afectan directa o indirectamente la liquidacion
de las cuentas.

Revisado: Subgerente Firma Q%ﬂL ; Fecha: 20 de octubre
Administrativo y Financiero : / de 2020

. - / — - I
Aprobado: Gerente Firma Mﬂ7/ / zg%hoaz-o 20 de octutz?(

el o




MANUAL DE PROCESOS | Fecha: 20 de Octubre de o
Y PROCEDIMIENTOS | 5020 Cédigo: C.9.PR.001
ESE Hospital | ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA .
Gan Joriniio FACTURACION Pégina 6 de 28

o Apoyar los programas de capacitacion y reinduccion del personal, en lo relacionado con la
facturacion de servicios.

o Ajustar todos los procesos de facturacion a los parametros establecidos por ley.

¢ Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo para presentar planes de trabajo,
analisis de resultados, despliegue del Plan de Desarrollo y politicas institucionales.

 Realizar supervision de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo,
financiero, contable, y juridico de los contratos propios del rea; conforme a los estatutos,
manuales y procedimientos de supervision e interventoria de la entidad, y acorde a la
normativa vigente aplicable al caso.

o Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con los manuales de procesos y
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8.2 Funciones Auxiliar Administrativo Facturador (Consulta Externa).

e Generar facturas de los servicios ambulatorios del Hospital San Jerénimo de Monteria.

« Elaborar Recibos de cajas (copagos, abonos, anticipos, particulares).

e Entregar Informes de facturas y caja Diario, semanal y Mensual.

e Soportar facturas y entregar para proceso de radicacion.

o Digitar cualquier tipo de informacion relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por la entidad.

e Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jeronimo de
Monteria.

« Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.

« Digitar todo tipo de informacion en los programas de sistemas que se utilizan en la institucion.

e Liquidar y facturar los servicios médicos ambulatorios prestados a usuarios para cobro por
evento; de acuerdo a los contratos que tiene [a institucion.

e Apoyar otras areas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

e Asistir al Coordinador de facturacion para efectos de presentaciéon de informes, gestion y
programacion de reuniones.
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o Ingresar pacientes que entran por urgencias

« Verificar derecho de los diferentes pacientes pertenecientes a las EPS subsidiada y EPS
contributiva, vinculados, desplazados.

e Recibir remisiones de pacientes confirmadas.

 Solicitar autorizaciones de servicios de salud de acuerdo con requerimientos y procesos
establecidos por la entidad.

e Digitar cualquier tipo de informacion relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por la entidad.

e Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jerénimo de
Monteria.
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Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.

Digitar todo tipo de informacion en los programas de sistemas que se utilizan en la lnstltumon

Liquidar y facturar los servicios médicos prestados a usuarios para cobro por evento, de
acuerdo con los contratos que tiene la institucion.

Apoyar otras &reas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

8.4 Funciones Auxiliar Administrativo Facturador (Urgencias).

Efectuar y consolidar los soportes de Ia factura y escanear documentos por niimero de
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Solicitar autorizaciones de servicios de salud de acuerdo con requerimientos y Procesos
establecidos por la entidad.

Digitar cualquier tipo de informacion relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por la entidad.

Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jerénimo de
Monteria.

Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.

Digitar todo tipo de informacion en los programas de sistemas que se utilizan en la institucion.
Liquidar y facturar los servicios médicos prestados a usuarios para cobro por évento, de
acuerdo a los contratos que tiene la institucion.

Apoyar otras areas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

8.5 Funciones Auxiliar Administrativo Facturador (Hospitalizacion).

Efectuar y consolidar los soportes de la factura y escanear documentos por nimero de
ingreso para respaldo del proceso de facturacion.

Solicitar autorizaciones de servicios de salud de acuerdo a requerimientos y procesos
establecidos por la entidad.

Digitar cualqu;er tlpo de informacion relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
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Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jerénimo de
Monteria.

Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.

Digitar todo tipo de informacion en los programas de sistemas que se utilizan en la institucion.
Liquidar vy facturar los servicios médicos prestados a usuarios para cobro por evento, de
acuerdo a los contratos que tiene la institucion.

Apoyar otras areas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

8.6 Funciones Auxiliar Administrativo Facturador (Cirugia).

Administrativo y Financiero
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o Efectuar y consolidar los soportes de la factura y escanear documentos por numero de
ingreso para respaldo del proceso de facturacion.

¢ Solicitar autorizaciones de servicios de salud de acuerdo a requerimientos y procesos
establecidos por la entidad.

e Digitar cualquier tipo de informacién relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por la entidad.

e Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jeronimo de
Monteria.

e Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.
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e Liquidar y facturar los servicios médicos prestados a usuarios para cobro por evento, de
acuerdo a los contratos que tiene la institucion.
e Apovyar otras areas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

8.7 Funciones Auxiliar Administrativo Facturador (Autorizaciones).

o Verificar la seguridad social de los usuarios que se encuentra en los servicios Observacion
Urgencias, Hospitalizacion, y quiréfanos.

e Consolidar los paquetes con los soportes de los pacientes que requieran autorizacion.

e Realizar llamadas a las EPS y demés Entes territoriales para reportar la estancia del paciente
en el hospital.

o Realizar recorrido diario por las EPS de la ciudad para reclamar las autorizaciones.

o Trasladar los paquetes con los soportes exigidos a la oficina de Trabajo Social y Atencion al
Usuario para su respectivo tramite de solucion de autorizacion

e Digitar cualquier tipo de informacién relacionada con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por la entidad.

o Aprender a conocer y manejar los manuales de Tarifas del Hospital San Jerénimo de
Monteria.

e Tener conocimiento de los contratos de servicios que el Hospital suscribe y las tarifas
pactadas en los mismos.
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e Apoyar otras areas de servicios que se requieran por necesidades del servicio de facturacion.

8.8 Funciones Auxiliar Administrativo (Armador de cuentas).

e Revisar las facturas de servicios por evento lo que comprende: liquidacién del servicio la tarifa
pactada con cada entidad; la aplicacion de los descuentos; los soportes médicos y las
autorizaciones del caso.

e Entregar las facturas realizadas a radicador de cuentas y cumplir con cronograma de
radicacion.

e Entregar soportes de historias clinicas al archivo después de soportada la cuenta.

e Elaborar el informe mensual de facturacion.
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Revisar las facturas de servicios por evento lo que comprende: liquidacion del servicio, tarifa
pactada con cada entidad; la aplicacion de los descuentos; soportes médicos y las
autorizaciones del caso.

Digitar cualquier tipo de informacion relacionado con la facturacion: estados de cuenta,
pagos, informes realizados por las entidades.

Manejar el sistema de informacién de facturacién, tanto manual como sistematizado, de
acuerdo a las instrucciones recibidas del superior inmediato.

Entregar el trabajo de facturacion asignado, en la fecha que estipula el jefe del Departamento
de Facturacion, ya que cada entidad tiene una fecha limite para recibir la facturacion.

Asistir al supenor lnmedlato para efectos de presentacién de informes, gestion y
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8.9 Funciones auxiliar administrativo de facturacion (RIPS).

Realizar y validar RIPS de acuerdo con normatividad legal vigente.

Aplicar y verificar la lista de chequeo a cada RIPS generado.

Reportar errores generados en RIPS para ajuste de procesos de registro de mformacnon enel
sistema de informacion.

Entregar RIPS realizados y validados a radicador de cuentas.

Garantizar el cumplimiento de cronograma de radicacion.

Verificar cualquier tipo de informacién relacionado con la facturacion, estados de cuenta,
pagos, informes realizados por las entidades.

Entregar el trabajo de facturacion asignado, en la fecha que estipula el jefe del Departamento
de Facturacion, ya que cada entidad tiene una fecha limite para recibir la facturacion.

Asistir al superior inmediato para efectos de presentacion de informes, gestion y
programacion de reuniones.

8.11 Funciones Generales a todos los cargos.

Participar activamente en el MIPG, MECI, actividades académicas y de actualizacion,
reuniones programadas de tipo administrativo
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mediante la participacion, coordinacion y compromiso en las actividades que se planean e
implementan.

Hacer buen uso de los elementos y equipos de apoyo.

Las demas que le sean asignadas acordes al propésito principal del servicio o empleo.
Garantizar la custodia y conservacion de los elementos que sean puestos a su disposicion
para el cumplimiento de sus funciones.

Mantener en orden y aseo su &rea de trabajo.

Diligenciar de manera clara, completa, oportuna y veraz los documentos e informes que se
requieran en el desarrollo de sus actividades de conformidad con los procedimientos
establecidos.

9. RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.
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El proceso de facturacion de servicios de salud se ha convertido en una linea transversal a todos
los procesos institucionales, lo cual ha llevado a la incorporacion de este en las diferentes etapas
administrativas, asistenciales y financieras. A continuacién, se muestra un esquema general del
proceso desde sus entradas hasta la elaboracion del producto final.

9.1 OBJETIVO:

Generar oportuna y correctamente la facturacion de los procedimientos, servicios o
medicamentos suministrados a los usuarios de la E.S.E Hospital San Jeronimo de Monteria.

9.2 ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION:

Inicia con {a admision y recepcién de documentos del usuario y finaliza con la generacic’m de la
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objetivo se desarrollan en las areas de Facturacion.
9.3 RESPONSABLE DEL PROCESO:

e Profesional Universitario Facturacion.

e Auditores concurrentes y de cuentas.

e Auxiliares Administrativos Facturadores y admisionistas.
o Auxiliares Administrativos Autorizaciones.

9.4 DEPENDENCIA:

Subgerencia Administrativa y Financiera.
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9.5 PRODUCTO O SERVICIO:

Factura electronica de los servicios prestados radicada en el area de cartera.

9.6 RECURSOS:

Tecnolégicos: Equipos de computo, impresoras, Fax, Intemnet, Escaner, Software Dinamica
Gerencial, Software Laboratorio Clinico.

Fisicos: Equipos de oficina, Utiles y papeleria

Humanos: Personal Administrativo, de facturacion y asistencial.

9.7 ELEMENTOS DE ENTRADA:
Documentos necesarios para facturar:

« Verificacion de derechos y asociacion a contratos y/o planes de beneficio del Hospital.

o Historia clinica electronica diligenciada en su totalidad en el modulo de historias clinica
con soportes (Examenes de apoyo diagnéstico, imagenologia, Ecos, laboratorios,
estudios de patologia y demas ofertados por la entidad).

9.8 ELEMENTOS DE SALIDA:
e Factura electronica con cargue de totalidad de servicios prestados y soportes de
atencion.
o Factura electronica radicada en entidad responsable de pago.

9.9 PARAMETROS DE CONTROL:

Verificacion de los procedimientos, atenciones medicamentos y demas atenciones, estén
facturados y cargados total y correctamente segtn la historia clinica electronica.

Lista de control de soportes de factura por técnicos de facturacion.,

e Informe mensual general del area de facturacion
9.10 INDICADORES:

o Valor de facturacion del periodo.

* % de cumplimiento de la meta de facturacion

« % de facturacion radicada en el periodo.

o Efectividad en la auditoria de cuentas.

o Eficiencia en la elaboracion de RIPS.

o Numero de no conformidades gestionadas en el periodo.
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9.11 DEFINICIONES:

e Usuarios: es la persona que es destinataria de algin servicio publico, privado,
empresarial o profesional.

o Facturacion: Funciones propia del proceso de facturacion de los servicios médicos
tomados por los pacientes.

e Cierre De Ingresos: bloqueo del ingreso del paciente para poder facturar.

e Egreso Hospitalario: Es el retiro de los servicios de hospitalizacion, ya sea vivo o
fallecido, de un paciente que ha ocupado una cama del hospital.

o Prefactura Es una guia para verificar que los cambios generados en la atencion de un

...... o oo domirmin ammundo s mern snon wnalimadon dea seiaeda o~ oo ardanan mAdinan
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de esta manera poder prevenir las glosas de las EPS.

o Cargos: Estos se generan a partir de las ordenes medicas, tales como, de
medicamentos, materiales medico quirGrgicos, ayudas diagnésticas, entre otros.

o Glosa: Es una no conformidad que afecta en forma parcial o total el valor de la factura
por prestacion de servicios de salud, hallada durante la revision integral. Requiere ser
resuelta por parte del prestador de servicios de salud.

e Cotizante: Son las personas que mensualmente pagan o se les descuenta de su salario
0 pension por la afiliacion de Salud (EPS). En el caso de los trabajadores independientes
se establece un ingreso mensual base de cotizacion por sobre el cual se realizan los
aportes mensuales.

o Beneficiario: Es el afiliado que no es cabeza de familia ni aporta cotizacion, pero esta
cubierto por el Sistema de Salud de las Fuerzas Militares y la Policia Nacional en su
condicion de miembro de un nucleo familiar por su parentesco y/o dependencia
econdmica de un afiliado cotizante.

« Cuota moderadora: Son aportes econémicos que deben pagarse por la prestacion de
algunos servicios de salud y que buscan regular su utilizacion y estimular su buen uso.

e Copago: Son aportes en dinero que corresponden a una parte del servicio requerido y
que realizan Unica y exclusivamente los beneficiarios de las atenciones de caracter
hospitalario.

. Verlflcacmn de derechos de los usuarios: Es el procedimiento por medio del cual se
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usuario y el derecho de este a ser cubierto por dicha entidad.

e Autorizacién; Es la formalizacién a través de la emision de un documento o la
generacion de un registro por parte de la entidad responsable del pago para la
prestacion de los servicios requeridos por el usuario, de acuerdo con lo establecido entre
el prestador de servicios de salud y la entidad responsable del pago. En el supuesto que
la entidad responsable del pago no se haya pronunciado dentro de los términos
definidos en la normatividad vigente, sera suficiente soporte la copia de la solicitud
enviada a la entidad responsable del pago, o a la direccion departamental o distrital de
salud.

o Factura o documento equivalente: Es el documento que representa el soporte legal de
cobro de un prestador de servicios de salud a una entidad responsable del pago de
servicios de salud, por venta de bienes o servicios suministrados o prestados por el
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prestador, que debe cumplir los requisitos exigidos por la DIAN, dando cuenta de la
transaccion efectuada.

Comprobante de recibido del usuario: corresponde a la confirmacion de prestacion
efectiva del servicio por parte del usuario, con su firma y/o huella digital (o de quien lo
represente). Puede quedar cubierto este requerimiento con la firma del paciente o quien
lo represente en la factura, cuando ésta es individual. Para el caso de las sesiones de
terapia es necesario que el paciente firme luego de cada una de las sesiones, en el
reverso de la autorizacion o en una planilla que el prestador disponga para el efecto.

9.12 LEGISLACION

Ley 100 de 1993 .

Articulo 2 de la Ley 87 de 1993 y el numeral 5.3.1 de la Circular Externa 035 de
diciembre 27 de 2000, emanada de la Contraloria General de Nacion.

Decreto 1011 de Abril 3 de 2006. Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en
Salud.

Decreto 5261 Mapipos.

Decreto 2423 Manual Tarifario SOAT

Decreto 4747 de 2007

o Ley 1438 de .2.011

9.13. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Los procesos y procedimientos del area de facturacion se clasifican de acuerdo a los servicios
ofertados por el hospital, los cuales estan identificados por: consulta externa, apoyo diagnéstico,
urgencias, hospitalizacion, quiréfanos y farmacia.

9.13.1 CONSULTA EXTERNA.

ACTIVIDAD |  DESCRIPCION | AREA | RESPONSABLE| REGISTROS
Cita Presencial:
e E| facturador llama a la ventanilla
Py A ! SN PN R omom )
dispusclaabususde yoccompelanieyls
verifica autorizacion de servicios en
plataforma de la EPS o de manera fisica.
Si el paciente no la presenta o no haya ¢ Documentos
sido generada en la plataforma de la ERP del usuario.
. se termina el proceso (esto aplica para | Facturacion o Factura
Facturagxgn del los usuarios que en la asignacion no | de consulta Facturador de electrénica.
servicio hayan tenido la autorizacion a la mano). externa consuta externa Anexo
¢ En caso de cita particular se direcciona al técnico N°
usuario a la caja de la entidad, ubicada al 1,3Y4.
lado del facturador, quien recibe el dinero .
y entrega recibo de pago.
» Se realiza la facturacién electronica del
servicio el aplicativo institucional.
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Teleconsulta:

e El facturador recibe la agenda asignada
por el area correspondiente.

« Verifica en que se tenga en forma digital el
documento o de identidad y la autorizacion
de servicio. Si esta no ha sido generada
en la plataforma de la EPS o no fue
enviada por el usuario en las plataformas
digitales dispuestas en la entidad se
termina el proceso (esto aplica para los
usuarios que en la asignacién no hayan
tenido la autorizacion a la mano).

a Para Ine  nariantac. narticilarace  dohe
i V g

previamente enviar a la entidad
documento digital de la consignacion o
transferencia bancariaala E.S.E

¢ Se realiza la facturacién electronica del
servicio el aplicativo institucional.

e Diariamente el facturador ordena

relaciona todas las facturas electronicas

Facturacion

Paquetes de

Recopilacién de
o ) de consulta Facturador
facturas, y fisicas (en caso de que aplique) externa facturas.
realizadas y las envia a radicacion.
o El| facturador verifica los soportes de la
factura de acuerdo con anexo técnico No.
. : Factura en
o 5, ordenandolas por entidad responsable .
Organizacion L Relacion de
. de pago, de acuerdo con, la verificacion . Armador de -
de facturacion a Facturacion envi6 en
. de derechos. cuentas s
radicar . . ) Dinamica
o Consolidada la facturacion realizada por :
. ) Gerencial
entidad responsable de pago, se efectiia
relacion de envid en Dindmica Gerencial.
o FEl auxiliar de facturacién encargado de
Rips, loes elabora y genera por relacion
de envio en el aplicativo institucional.
Posteriormente, los valida y ajusta de e RIPS.en
acuerdo con Normatividad legal vigente. -
o Se realiza diagndstico e Informe de formato - por
Elaboracion de arrores de Ri sgara resentar en comité Auxiliar de relacion  de
RIPS o Pt pe AF.) pre; iy facturacion Rips envio.
f=% Hontnoe maoninac v/ anictar nrnnoenc v l:ar‘hlramnn
e e . ) 4 o Mohdasinn
rocedimentos de las areas que
P 4 de Rips.

presenten errores en registros de
informacion en el sistema.
» Finalmente se procede a entregar los

Rips a radicacion.

Radicacion de
cuentas

En el area de facturacién, se organizan los
paquetes de factura por empresa, servicios
prestados y relacidn de la cuenta de cobro
con los RIPS, se escanean y consolidar en
archivos PDF.

Finalmente, se entrega la factura fisica (en
caso que aplique) y en PDF al area de
cartera para registro de estado radicado en
el aplicativo institucional.

Facturacién

Auxiliar de
facturacion
Radicacién

Factura con
sello de
radicacion.
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9.13.2. URGENCIAS

_ACTIVIDAD ; _ DESCRIPCION _RESPONSABLE |
Postenor al ingreso (ver proceso de
admision) del paciente, se procede a realizar Personal
la apertura de la historia clinica de atencion asistencial y
Inicin da inicial de urgencias. Farhiracid central de Hoja de
INICIA A CArn) i O 10S SeiviiHries HS;,\'IHHH}H;HS ACTrAcon H!IHH;I?H ';UHH ilr];)(l;l) =1}
actviaaaes en i = . e i
urgencias rleahzadel\s, ten.lendo en ggenta lo descrito por el urgencias ' sc_aftwgre
drea asistencial y solicitado por central de institucional.
autorizaciones, referente a estancia vy Facturador de
procedimientos quir(rgicos (ver solicitud de urgencias
autorizaciones)
La enfermera del servicio informa al facturador Soportes de
la condicion del paciente. factura de
1. En caso de que el paciente sea dado de alta, acuerdo con
Organizar fallezcglo sea remitido a ofra IPfS: Facturacion | anexo
Soportes de Se verlflca_que Io:"? soportes.esten completos de Facturadgr de | técnicoNo.5
factura o Se revisa la historia clinica y se verifica que urgencias urgencias escaqeados
los servicios prestados se encuentren y subidos al
cargados en la factura. drive de
* Se realiza nuevamente la comprobacién de facturacion
por niimero
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derechos (especialmente en caso de
particulares o usuarios no asegurados)
2. Si el paciente es traslado a los servicios
hospitalarios, se verifica que todos los registros
asistenciales estén cargados en la hoja de
trabajo al momento del traslado del paciente a
su nueva ubicacion.

de ingreso
del usuario.

Egreso del

Se realiza el registro de egreso en el software
institucional, dejando la camilla en
“mantenimiento”.

Se realiza nueva revision de los pendientes
asistenciales del paciente, se ajusta la hoja de
trabaio v se aenera la prefactura,

Facturacion
de

Facturador de

Registro de

patiente

Cada facturador al terminar su turno, debe
dejar listado las salidas correspondientes,
tiempo partir, del cual se cuenta 36 horas para
hacer la liquidacién del egreso, cuyo ingreso
esta sin facturar.

urgencias

urgeniias

€yresu

Auditoria de
Prefactura

El auditor de cuenta efectla proceso de
revision de pre factura y hojas de trabajo
revisando que todos los servicios prestados se
encuentren cargados en el software instituciona
y con la totalidad de soportes requeridos.

En caso de que no se encuentren hallazgos se
devuelve a facturador de turno para generar la
factura electrénica o fisica (para el caso que
aplique).

Si se identifican hallazgos en la auditoria, se
realiza la solicitud de ajustes a quien
corresponda, se verifica que estas sean
subsanadas y se devuelve a facturador de
turno para generar la factura electronica o fisica
{para el caso que aplique).

Facturacion
de
urgencias

Auditor de cuentas

Pre factura.

Liquidacion de
factura

Una vez revisada por el facturador de servicio
de urgencias, se realizan las correcciones se
liquidan todos los servicios prestados al
paciente durante su estancia en el hospital.

Facturacion
de
urgencias

Facturador de
Urgencias

Factura

Posterior a la generacion de la factura, se

smnmmn nl !mioﬂn rhran o Yol 1nfnrmnz\

Recopilacion de
facturas

estadlsticos de facturas.

Se organiza la factura con sus respectivos
soportes (historia clinica) y se sacan las
respectivas copias en los casos que aplique o
se genera un archivo en .PDF.

Se entrega el listado y soporte al éarea
administrativa de facturacion.

Facturacion
de
urgencias

Facturador de
Urgencias

Paquete de
facturas.
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9.13.3 HOSPITALIZACION

_ ACTIVIDAD

_DESCRIPCION

__ | RESPONSABLE | REGISTROS

La enfermera del servicio de urgencias

. b . ' 1 ’ £t
VIR AL Il AV AU I ES)a  aisa L)

Inicio de
actividades en
hospitalizacién

traslado del paciente hospitalizacion, previa
verificacion ~ de  las  autorizaciones
correspondientes.

Luego de la generacién de la orden de
hospitalizacion y de la gestién de camas,
cambia automaticamente el area de
servicio del paciente, se libera la camilla y
se deja en “mantenimiento” por parte del
facturador de urgencias.

Posterior al traslado y ubicaciéon del
paciente en la unidad correspondiente el
facturador del servicio verifica que este,

Hospitalizacién

tenga la misma ubicacion tanto en fisico

Enfermeria

Facturador

Censo de
camas
actualizado.
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como en el software institucional.

Registro de

Cada dia el facturador al iniciar turno
actualiza la informacion con la enfermera
jefe del servicio y con el auditor
concurrente asignado.

Verifica que el censo esté actualizado y
registra las atenciones, procesos y
procedimientos que estén pendientes por
incluir en la hoja de trabajo y verificando las
autorizaciones de servicio.

Hosbitalizacion

Enfermeria

Auditor
concurrente

Hojade
trabajo en

actividades

En caso de que se evidencien registros
clinicos sin soporte, se informa a la
enfermera jefe del servicio y/o a la auxiliar
de enfermeria de la asignacion para la
consecucion de estos.

Si se evidencia el requerimiento de un
estudio externo, se verifica con el auditor
concurrente la gestion con central de
autorizaciones y/o con referencia vy
contrarreferencia.

Facturador

DU;;V\IGIC
institucional.

Egreso del

Se realiza el registro de egreso en el
software institucional, dejando la cama en
“mantenimiento”.

Se realiza nueva revision de los pendientes
asistenciales del paciente, se ajusta la hoja
de trabajo y se genera la prefactura.

El facturador, deja listado las salidas
correspondientes, tiempo partir, del cual se
cuenta 36 horas para hacer la liquidacion
del egreso, cuyo ingreso esta sin facturar.

En caso de que la historia clinica tenga

Enfermera jefe

LIALIR I

l)HI!lllHI!iF (BT BI 10 {4 ] o] 1RSI

INGLHDL UG

asistenciales, se anula el egreso, se
encama al paciente nuevamente en un
espacio virtual temporal, se informa a la
jefe del servicio para que realice los ajuste
ylo correcciones correspondientes, se
realiza el nuevo egreso.

Posteriormente la  enfermera jefe o
responsable del hallazgo, informa al
facturador, los cambios y este realiza los
ajustes correspondientes, en caso de que
sea necesario, para finamente generar la
prefactura.

En caso de que el usuario llegue al dia 30

I'Iprlld;iLdMUH

Facturador

egreso
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de estancia hospitalaria, se notifica a
central de autorizaciones corte de cuenta,
se genera el egreso y la factura sigue se
curso. Seguidamente se abre un nuevo
ingreso y se contintia con la atencién del
paciente.

El auditor de cuenta efectlia proceso de
revision de pre factura y hojas de trabajo
revisando que todos los servicios prestados
se encueniren cargados en el software
instituciona y con la totalidad de soportes
requeridos.

Auditoria de
Prefactura

En caso de que no se encuentren
hallazgos se devuelve a facturador para
generar la factura electrénica o fisica (para
el caso que aplique).

Si se identifican hallazgos en la auditoria,
se realiza la solicitud de ajustes a quien
corresponda, se verifica que estas sean
subsanadas y se devuelve a facturador de
turno para generar la factura electronica o
fisica (para el caso que apligue).

Facturacion

Auditor de Pre factura.
cuentas

Liquidacion de
factura

Una vez revisada por el facturador de
servicio de urgencias, se realizan las
correcciones se liquidan todos los servicios
prestados al paciente durante su estancia
en el hospital.

Facturacién de
urgencias

Facturador de Factura
Urgencias

Recopilacion de
facturas

Posterior a la generacion de la factura
electronica, se imprime el listado diario de
informes estadisticos de facturas.

Se organiza la factura con sus respectivos
soportes (historia clinica) y se sacan las
respectivas copias en los casos que

Facturacién de
urgencias

Facturadorde | Paquete de
Urgencias facturas

anlirin s on manors n. oarnhoin o 1L
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Se entrega el listado y soporte al area
administrativa de facturacion.
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9.13.4 QUIROF

. AGTIVIDAD

Traslado de

ANOS

_ DESCRIPCION

La enfermera del servicio de urgencias
informa al facturador de esta area del

Lol el ammmloenbe o bl -yl -

Enfermeria

Traslado de

VUUIUu s TaUT T phue e G U g iy v e ia
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verificacion de las  autforizaciones
correspondientes.

Facturador

PRAvIGIInGG

Liberacion de
camilla

Cuando el paciente se fraslada a las
salas de quiréfanos, se libera la camilla
se pasa a "“mantenimiento” por parte del
facturador de urgencias y el facturador de
cirugia, cambia el area de servicio del
paciente.

Urgencias

Enfermeria

Facturador

Censo de
camas
actualizado

Facturacion cirugia
ambulatoria

El facturador de cirugia ingresa al modulo
correspondiente y registra el servicio de
acuerdo con lo consignado en la
descripcién quirGrgica y verificado en la
autorizacion de servicio, en caso de que
se tenga.

Cirugia

Facturador

Hoja de
atencion
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Al finalizar la atencidn, se procede a
generar el egreso, tal como se hace en el
servicio de urgencias.

El facturador de cirugia ingresa al médulo
correspondiente y registra el servicio de
acuerdo con lo consignado en la
descripcion quirGrgica y verificado en la
autorizacion de servicio, en caso de que
se tenga.

Facturacion cirugia

hospitalaria Hoja de

Cirugia Facturador o
atencion

Se solicita traslado de paciente al servicio
hnsnitalarin.. teniendo. en__cuenta. la

gestion de cama hospitalaria.

3 Qué tipo
de cirugla
sevaa
faclurar?
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9.13.5 SOLICITUD DE AUTORIZACIONES.

OBJETIVO:

Garantizar el acceso al afiliado a los servicios y/o las tecnologias complementarias al plan de
beneficios de Salud.

ALCANCE:

Inicia con la prescripcion por parte del médico tratante y termina con la autorizacién o negacién
de la tecnologia complementaria en salud solicitada.

NORMATIVIDAD:

Sentencia T 737 de 2018, Ley 1751 de 2015 Articulos 4,6 y 10. Resolucion 6408 de 2016,
articulo 11. Resolucion 3951 de 2016, articulos del 23 al 26.

ACTIVIDADES:

Solicitud de
atencién inicial

La solicitud de la atencitn inicial de urgencias,
lo hace el admisionista de turno, al momento
de realizar el ingreso, anexo técnico 1y 2.

" [RESPONSABLE | REGISTROS

Admisién

Facturador/
admisionista de
urgencias

Correo 0
registro de
solicitud de
autorizacion

Solicitud de
autorizacion

El personal de autorizaciones esta distribuido
por grupo de entidades responsables de pago
(ERP).

Diariamente, ingresan al modulo de historia
clinica y revisa uno a uno los pacientes
acostados, segln el listado de ingresos
abiertos y relaciona los requerimientos de
autorizaciéon de atencidn, tales como:
procedimientos, egresos y estancia. Esto
dentro de las 6 horas posteriores a la

atencion, de acuerdo con los acuerdos
contrartiualag petahleridng ron lag FPS'g

Central de
autorizacion

Auxiliares de
gestion
administrativa de

Listado de

autorizaciones
anlicitadas

IACTIracinn.

En caso de las cirugias electivas, se puede
solicitar autorizacion de hallazgos en el acto
quirtrgico.

Sila orden medica no se puede llevar a cabo
en la entidad porque no se cuenta con el
servicio o no se tiene habilitado ver proceso
de referencia y contrarreferencia.

Conciliacion de
atenciones

Luego del egreso del paciente, el facturador
responsable de la atencién del paciente
concilia con central de autorizacién: revisan
que todas las atenciones prestadas, estén
debidamente autorizadas.

En caso de que un servicio no esté

Central de
autorizacion

Auxiliares de
gestion
administrativa de
facturacion

Conciliaciones
realizadas.
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autorizado, el auxiiar de  gestion
administrativa de facturacion realiza la
solicitud a la EPS correspondiente; luego de
su consecucion se anexa a la historia clinica y
se contintia con el proceso.

Una vez hecha la verificacién de todos los
soportes, el facturador del servicio continla
con el proceso de radicacion.

Facturador

9.13.6 RADICACION DE CUENTAS

ACTIVIDAD . DESCRIPCION . | AREA |RESPONSABLE|REGISTROS
El facturador de cada servicio hace entrega
de la factura (digital, electrénica o fisica) con
sus respectivos soportes a la central
adminiatrathin An fontiiraniAn. mianne rovien Central [ ietadn da
Regepcitn Do D s S admimigtratiig Luvinar.oa
facturas el listado entregado con sus respectivos de facturacion facturas
soportes. " recibidas
facturacion .
Se entrega un recibido a cada persona
responsable del proceso de facturacion,
El auxiliar responsable de la recepcion
verifica los soportes de la factura electronica
de acuerdo con, anexo técnico No. 5, entidad Central Facturaen
N responsable de pago (ERP) y verificacion de AN . Relacion de
Organizacion de administrativa Auxiliar de I
) derechos. o envio en
facturas a radicar de facturacion Y
facturacion Dinamica
Consolidada la facturacion realizada por Gerengial
ERP, se efectla relacion de envi6 en
Dinamica Gerencial.

Elaboracion de | El auxiliar de facturacion encargado de Rips, Central Auxiliar de Rips en
Revisado: Subgerente Firma Cﬂ/ Fecha: 20 de octubre
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i Firma Fecha: 20 de octubr
Aprobado: Gerente e /Z%ZZ% ;i de 2020

ok

A\




5 E.S.E Hospital
# £
Gan Johbnime

MANUAL DE PROCESOS | Facha: 20 de Octubre de
Y PROCEDIMIENTOS 2020

Cédigo: C.9.PR.001

ESTRUCTURA FUNCIONAL Y OPERATIVA

Pagina 24 de 28

FACTURACION
RIPS ingresa al aplicativo institucional generando | administrativa{  facturacion formato por
estos, por relacion de envio en Dinamica de relacion de
Gerencial. facturacion envio.
Valida y ajusta los Rips de acuerdo con
Normatividad legal vigente, en el validador Validacion de
previsto por la entidad o por la ERP. Rips.
Realiza diagndstico e Informe de errores de
Rips para presentar en comité de Cuentas
médicas y ajustar procesos y procedimientos
de las areas que presenten errores en
registros de informacion en el sistema.
Finalmente Entregar Rips a radicacion.
El auxiliar de facturacion organiza los
paquetes de factura por empresa, servicios Listado de
L prestados y relacion de la cuenta de cobro er tral' " facturas
Radicacion de : administrativa Auxiliar de .
con los RIPS, escanea y consolida en PDF - radicados en
cuentas i de facturacion .
. entrega de factura fisico {en caso de que - el area de
X . facturacion
aplique) y en PDF al érea de cartera para cartera
registro de estado radicado software
institucional.
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9.13.7 FACTURACION DE PARTICULARES.

[ RESPONSABLE | REGISTROS

_ ACTNVIDAD | . DESCRIPGION ,
En eI proceso de admismn se hace la
verificacion de derechos y pagador del
paciente.

En caso de que este, presente algin tipo de
novedad, es decir: no esté asegurado, esté
suspendido por mora o sea de poblacion
migrante sin permiso de permanencia, se
reporta a la trabajadora social para que esta

[P MU WG TP U J JppRpg. gy

FECUBNSHG TILGTIGH uu: ULuGnU.

1. Usuario sin seguridad social: Trabajo
social verifica si esta sisbenizado, en caso
afirmativo se inicia proceso de afiliacion a
alguna EPS.

Si el usuario no esta sisbenizado, el familiar
debe hacer el proceso en el SISBEN, de
acuerdo con la normatividad vigente, traer el
documento al entidad y trabajo social inicia el

proceso de afiliacién en alguna EPS. Admision
Si el proceso de afiliacion no se puede Afiliaciones
realizar a través de la pagina WEB de la EPS, Admisionista Estudios
Verificacion de | el familiar del usuario debera trasladarse a - .
derechos esta y realizar el proceso de manera Admision . . soclo
. Trabajo social | econdmicos
presencial.

Acuerdos de

2. Usuario suspendido por mora: trabajo
pago.

social comunica al paciente y/o su familia el
estado del paciente en ADRES.

Informa que debe acercarse a la ERP, donde
esta registrada fa mora y realizar el pago de
esta para que el usuano quede nuevamente

= ab . Jraiedm o rhvenindio ol

LOGTUTERRGIAIGT SR @ T Ghnnah SUTTILIELE

En caso de que el usuario refiera que tienen
capacidad de pago, se realiza de manera
inmediata el estudio socio econémico y se
sensibiliza en el tema relacionado con el valor
final de la factura (puede hacer abonos
diarios).

Se admisiona como particular

Si a final de la atencidn, el usuario no ha
registrado abonos y refiere que no tiene
capacidad de pago, se genera la factura,
teniendo en cuenta el area correspondiente y
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se realiza un acuerdo de pago.

3. Usuaric de poblacién migrante sin
permiso de permanencia: el paciente se
admisiona como poblacion pobre no
asegurada, con cargo al ente territorial.

Trabajo social, informa al usuario y/o su
familia que al final de la atencion, se debe
pagar el 5% del valor de la factura y lo
sensibiliza en el tema, informando que puede
hacer abonos hasta el momento del egreso.

Si a final de la atencidn, el usuario no ha
registrado abonos y refiere que no tiene
capacidad de pago, se genera la factura,
teniendo en cuenta el &rea correspondiente y
se realiza un acuerdo de pago.

Nota: La atenciones obstétricas y menores
de 1 afio no realizan copagos.

Facturacion de la
atencion

Luego de definir la condicion administrativa
del usuario y realizar las atenciones clinicas
correspondientes hasta el final de la atencion,
se procede a realizar el proceso de factura, de
acuerdo con, el area donde esté ubicado el
paciente.

Facturacion

Facturador | Factura

10. POLITICAS DE OPERACION.

e Consulta Externa:

+ Todo usuario debe ser facturado antes de ser atendido.
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Verificar derechos de los usuarios.

Todo usuario que demande un servicio debe ser objeto de facturacién del mismo.

Todo el personal asistencial encargado de RIPS debe asegurarse de diligenciarlos
correctamente y completos.

La edicion de las facturas no debe superar los dos dias.

o Urgencias - Hospitalizacion:

El proceso de facturacion se debe realizarse diariamente de manera eficaz y eficiente.
Verificar derechos de los usuarios.
Solicitar autorizacion del servicio de urgencias para todos los usuarios.

®

Lespues de 1as b horas en el Servicio de urgencias se depe solicitar la autorizacion para
el servicio de hospitalizacion.

Para la legalizacion de la factura se liquida en el sistema y no debe superar las 24 horas
en el area de urgencias.

La entrega de facturas liquidadas no debe superar los dos dias.

Todos los servicios relacionados en la Historia Clinica deben ser facturados.
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