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INTRODUCCION

AAACPT CONSULTORES LTDA.,, es una organizacion de alcance nacional, dedicada a
la prestacién de servicios de asesoria, auditoria y asistencia profesional técnica y
operativa para el recaudo de cartera adeudada por las diferentes entidades
prestadoras del servicio en salud; ademas presta servicios de asesoria y asistencia
Juridica en todas las areas del Derecho. Para ello cuenta con una sede principal
ubicada en la Ciudad de Bogota con personal ampliamente capacitado y personal de
apoyo en algunas de las diferentes ciudades de Colombia donde esta contratado por
las Instituciones Prestadoras de Servicio de Salud -IPS- se hace presente de manera
que su gestion sea mas efectiva y eficiente.

Actualmente y desde el afio 2008, la organizacion AAACPT CONSULTORES LTDA., esta
contratada por el Hospital San José de Popayan E.S.E. (HUS]), para que realice la
gestion de auditoria y recaudo de cartera ante las entidades responsables del pago de
las cuentas generadas por accidentes de transito, bien sea estén cubiertas por
aseguradoras (SOAT) o en el caso contrario por el Fondo de Solidaridad y Garantias
(FOSYGA), ademas de las cuentas generadas por catastrofes naturales o eventos
catastroficos y atentados terroristas (ECAT), cuyo pago estd a cargo de la ultima
entidad mencionada.

El Hospital San José de Popayan E.S.E., es el tnico Hospital de tercer nivel con que
cuenta el Departamento del Cauca, por lo que el ingreso de pacientes con graves
lesiones, no solo corresponde a ciudadanos de la Ciudad de Popayan, sino de los
diferentes municipios, veredas, corregimientos y lugares de todo el departamento; es
asi como diariamente ingresan personas que han sufrido graves lesiones generadas
por atentados terroristas, eventos catastroficos y accidentes de transito, lo que hace
que la cartera generada por este tipo de eventos sea significativa. Ademas, cuenta con
multiples servicios hospitalarios que se prestan al paciente de acuerdo con el tipo y la
complejidad de la lesiéon que sufra, lo que supone que la unificacién de la facturacion
de estas cuentas sea una tarea ardua y dispendiosa.

Las normas, reglamentos, fechas de vencimiento y requisitos actuales para hacer
efectivo el pago de las cuentas SOAT y ECAT son estrictos y rigidos, lo que hace que su
gestion sea larga y complicada, ain mas, teniendo en cuenta que las entidades
responsables del pago ubican las sedes donde se gestionan los pagos en las principales
ciudades de Colombia, por lo que el HUS] se vio en la necesidad de realizar el
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Outsourcing con AAACPT para que les presten sus servicios especializados en
auditoria y recaudo de cartera.

Durante los afios en los que el Outsourcing entre estas dos organizaciones ha venido
operando, AAACPT CONSULTORES LTDA,, en su gestion ha descubierto frecuentes y
repetitivas deficiencias, errores y omisiones en las dindmicas previas y durante el
mismo proceso de facturacion, y de gestion de las cuentas SOAT y ECAT, por lo cual se
ven en la obligacidn frecuente de devolverlas al HUS] para que sean corregidas, lo que
a su vez genera un retraso en el recaudo de la cartera, que afecta directamente las
finanzas de ambas organizaciones.

Esta pasantia pretende generar herramientas utiles para disminuir radicalmente los
errores en los procesos previos al recaudo de cartera y hacerlo mas eficiente,
contribuyendo al mejoramiento de las finanzas de ambas organizaciones.

El “Disefio, Elaboracion y Levantamiento Documental del Proceso de Gestion de
las Cuentas del SOAT y ECAT - FOSYGA en el Area de Facturacién del Hospital
Universitario San José de Popayan” se desarrolla a través de los siguientes
capitulos:

En el primer capitulo, se realiza la contextualizacién del trabajo, en donde se da a
conocer la problematica del area de facturaciéon del HUS], respecto al proceso de
facturacion de cuentas SOAT- ECAT y la necesidad de generar un manual de
procedimientos para dicho proceso, ademas, se encuentra la justificacion empresarial
y académica del trabajo y los objetivos de la pasantia.

En el segundo capitulo, se encuentra la contextualizacion tedrica, donde se presentan
los marcos tedrico y conceptual que permiten un acercamiento al manejo y
planteamiento de los procedimientos, enmarcados dentro de teorias y conceptos
relacionados al tema y, al final de este capitulo, se presenta el marco referencial donde
se pretende contextualizar al lector con las dos organizaciones involucradas en el
trabajo.

El capitulo 3, permite la contextualizacién metodoldgica del trabajo en donde se
establece el método para la elaboracién de la pasantia.

En el capitulo 4 se realiza el desarrollo del trabajo, en donde se plantea la situacién del
area de facturacion del HUS]J relacionado con el proceso de gestion de cuentas SOAT y
ECAT, donde se evidencia por medio de la metodologia planteada la problematica del
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area y las consecuencias que genera para continuar con la delegacién del equipo de
trabajo que apoye y permita desarrollar y revisar el trabajo.

Este capitulo, presenta ademas la caracterizacién de los involucrados con el proceso
de facturacion SOAT -ECAT y los resultados de la auditoria de cuentas, para
posteriormente establecer un plan de mejora, de manera que permita resolver la
problematica planteada por medio del desarrollo y presentacion de los manuales de
procedimientos del area de facturacién, necesarios para contribuir al mejoramiento y
optimizacién del proceso.

Finalmente, se establecen las conclusiones obtenidas durante el desarrollo del trabajo
y como complemento al plan de mejora, se presentan las recomendaciones dirigidas al
HUS]J, para que desarrollen alternativas de solucién a los problemas relacionados con
la gestién de las cuentas SOAT - ECAT, que no dependen directamente del area de
facturacion.
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1. CONTEXTUALIZACION DEL TRABAJO

1.1. PROBLEMATIZACION

AAACPT CONSULTORES LTDA., es una organizacion dedicada a la prestaciéon de
servicios de asesoria, auditoria y asistencia profesional técnica y operativa para el
recaudo de cartera adeudada por las diferentes entidades prestadoras del servicio en
salud que desde el 2008 se encuentra contratada por el Hospital Universitario San
José de Popayan. E.S.E., con el fin de que realice la auditoria y recaudo de cartera de
las cuentas generadas por accidentes de transito, eventos catastréficos y atentados
terroristas.

A pesar que AAACPT CONSULTORES LTDA., es una organizacién especializada en
ofrecer servicios de auditoria y recaudo de cartera, su trabajo y objetivos no han sido
faciles de lograr en desarrollo de su vinculacién con el HUS], porque las dificultades
han sido muchas, debido a que las cuentas no cumplen (con pocos o muchos) de los
requisitos exigidos legalmente para que las entidades responsables del pago lo
realicen en los tiempos requeridos. Dentro de los numerosos requisitos exigidos,
existe uno que es quizas el mas preocupante de todos, denominado tiempo limite para
realizar la gestion del cobro, pues una vez vencido, la entidad responsable del pago,
sea una empresa aseguradora o el FOSYGA, no estard obligada a realizarlo; como
consecuencia de este estado de cosas es recurrente la devolucién de cuentas de la
empresa desde su sede central en la ciudad de Bogota al HUS] en Popayan, generando
re-procesos y sobrecostos que se traducen en la imposibilidad de hacer efectivas las
cuentas por vencimiento de términos.

En el marco de este trabajo de pasantia se pretende realizar un analisis de la situacion;
que permita determinar cudles son las causas del problema detectado, para, sobre la
base del diagndstico, elaborar un levantamiento documental del proceso de gestion de
las cuentas del SOAT y FOSYGA en el area de facturacion del HUS], que facilite y
mejore la gestion de auditoria y recaudo de cartera de dichas cuentas que desarrolla la
empresa AAACPT CONSULTORES LTDA., para beneficio de las dos organizaciones
involucradas.

C AAACPT
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1.2. JUSTIFICACION
1.2.1. Justificacion Empresarial

La organizacion AAACPT CONSULTORES LTDA., en su afan de ser mas eficiente en la
prestacién de sus servicios de outsourcing con el Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E., requiere de apoyo administrativo para mejorar el desarrollo de los
procesos y procedimientos del area de Facturacion, relacionados con las cuentas
generadas por accidentes de transito, eventos terroristas y catastrofes naturales.

Para el cumplimiento de sus objetivos, la empresa AAACPT CONSULTORES LTDA,,
cuenta con personal calificado en su sede central ubicada en la ciudad de Bogota, pero
carece de personal dentro del HUSJ], que determine las principales fuentes de los
errores que causan los retrasos en la recuperacion de la cartera y en algunos casos la
pérdida definitiva de parte de ella. Por esta razoén la colaboracion de un pasante del
programa de Administracién de Empresas que contribuya en el disefio de
herramientas administrativas aplicables al area de facturacién del HUS], con el fin de
hacerlos mas claros, efectivos y eficientes, se convierte en una opcién muy importante.

1.2.2. Justificacion Académica:

El desarrollo de esta pasantia permitira una vez mas a la Universidad del Cauca poner
al servicio de la sociedad uno de sus estudiantes y asi cumplir con la filosofia
institucional y el compromiso permanente de contribuir a la construccion de una
sociedad equitativa y a la formacion de profesionales idoneos y comprometidos con el
bienestar del entorno, por cuanto aporta al mejoramiento administrativo de una
organizacion muy importante (el Hospital Universitario San José de Popayan), que
ofrece sus servicios de salud e impacta a toda la sociedad caucana.

Ademas, mediante este ejercicio se lograra un acercamiento del estudiante a la
realidad administrativa en grandes organizaciones como la que nos ocupa, en las que
dada su complejidad, se requiere de una definicidn clara y rigurosa de los procesos y
procedimientos inherentes a su dinamica para lograr un desarrollo 6ptimo y
coherente con el entorno en el que se desenvuelve. En conclusion, esta pasantia
permitird al estudiante generar competencias y desarrollar habilidades que le
permitan poner en practica los conocimientos adquiridos durante su carrera,
acercandolo a lo que podra ser su vida como profesional, en cuanto le permite
contribuir a mejorar el desempefio de las organizaciones involucradas en el proceso.
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1.3. OBJETIVOS
1.3.1. GENERAL

Realizar el levantamiento documental del proceso de gestion de las cuentas del SOAT
y FOSYGA en el Area de Facturacién del Hospital Universitario San José de Popayan
E.S.E., con el fin de hacer el proceso mas eficiente, efectivo y eficaz.

1.3.2. ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacién actual de los procedimientos del proceso de Facturacién
de las cuentas SOAT y FOSYGA.

e Elaborar una propuesta mejorada de los procedimientos necesarios para hacer
eficiente el proceso de facturacion de las cuentas SOAT y FOSYGA.

e Documentar formalmente los procedimientos del area de facturacion de las
cuentas SOAT y FOSYGA propuestos, mediante protocolos que permitan su
aplicacion efectiva.
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2. CONTEXTUALIZACION TEORICA

2.1. MARCO TEORICO
2.1.1. Manuales de Procesos y Procedimientos!

El manual de procesos y procedimientos no es simplemente una recopilacion de etapas
secuenciales asociadas a las dindmicas operativas de una organizacion, sino que
también incluye categorias de mayor complejidad como estamentos, politicas, normas y
condiciones que permiten el correcto funcionamiento de la empresa son comparables a
la constitucién politica de nuestra patria, ya que al igual que en esta, retine la normas
bdsicas (y no tan bdsicas) de funcionamiento de la empresa, es decir el reglamento, las
condiciones, normas, sanciones, politicas y todo aquello en lo que se basa la gestién de la
organizacion.

Para hablar de manera concreta, podria decirse que en una empresa en donde no se
aplique correctamente (o para nada) el uso de los manuales de procesos y
procedimientos, se presentardn seqguramente una o varias disfunciones como las que a
continuacion se relacionan:

a. Confusion en las responsabilidades: Al no existir una definicién y delimitacién
clara de las responsabilidades de cada departamento, deberdn enfrentarse serios
problemas de abuso de autoridad, irresponsabilidad e inclusive hostilidad entre
departamentos y trabajadores, ya que si no hay nada definido, todo el mundo
buscard el mdximo de provecho con el minimo esfuerzo (simulacién de trabajo, por
ejemplo) y al momento de reclamos por incompetencia, todo el mundo le “echard la
culpa al vecino”.

b. No habrad normas establecidas: Lo cual representa una grave desventaja en el uso
de la autoridad frente a la incompetencia o irresponsabilidad de los trabajadores.
Por ejemplo, el trabajador que llegue tarde, y si en el reglamento no especifica la
hora de la llegada y la sancién por retrasos, el holgazdn seguramente alegard falta
de reglas, y dird que “el no sabia”.

1 UNIVERSIDAD NACIONAL DE COLOMBIA, Sede Bogota. Direcciéon Nacional de Servicios Académicos
Virtuales. Capitulo 9: Funcidén del Talento Humano, Manuales de procesos y procedimientos. [En linea]:

<http://www.virtual.unal.edu.co>
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c. No hay un control eficaz de las actividades: El manual de procedimientos permite
controlar de manera dgil todos los procesos y procedimientos que se llevan a cabo
en la empresa, lo cual facilita la toma de correctivos en el momento de presentarse
una falla, porque enumera uno a uno los pasos que se realizan, lo cual simplifica al
madximo el proceso de busqueda del factor deficiente (el que causa la falla) y
corregirlo. Cuando este no es aplicado, los procesos son vistos como un solo paso, y si
algo “sale mal” seguramente deberd optarse por cambiar todo el proceso.

d. No hay un procedimiento establecido: Podria hacerse referencia a la
administracion cientifica de Taylor que en resumidas cuentas dice que al analizar el
proceso de produccién y aplicar la administracién cientifica, se puede obtener el
mdximo de bienestar. Al no existir un procedimiento pre-establecido, (es decir al
concepto de cada trabajador) habrd un gran desperdicio de recursos (unos
trabajadores usardn demasiados y otros muy pocos) y una gran deficiencia en
cuanto a efectividad (los distintos métodos utilizados por cada trabajador pueden
no ser los mds efectivos).

Caracteristicas Del Manual

Estos manuales deben estar escritos en lenguaje sencillo, preciso y l6gico que permita
garantizar su aplicabilidad en las tareas y funciones del trabajador. Deben estar
elaborados mediante una metodologia conocida que permita flexibilidad para su
modificacion y/o actualizacién mediante hojas intercambiables, de acuerdo con las
politicas que emita la organizacion.

Los manuales de funciones, procesos y procedimientos deben contar una metodologia
para su fdcil actualizacién y aplicacion. El esquema de hojas intercambiables permite
acondicionar las modificaciones sin alterar la totalidad del documento. Cuando el
proceso de actualizacion se hace en forma automatizada, se debe dejar registrada la
fecha, tipo de novedad, contenido y descripcion del cambio, version, el funcionario que lo
aprobd, y el del que lo administra, entre otros aspectos.

Los manuales deben ser dados a conocer a todos los funcionarios relacionados con el
proceso, para su apropiacion, uso y operacion. Las dependencias de la organizacion
deben contar con mecanismos que garanticen su adecuada difusién. Deben cumplir con
la funcion para la cual fueron creados; y se debe evaluar su aplicacion, permitiendo asf
posibles cambios o ajustes. Cuando se evalue su aplicabilidad se debe establecer el grado
de efectividad de los manuales en las dependencias de la organizacién
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Aplicacion De Los Manuales

La existencia del manual de procesos en la configuracion de la organizacion permite
facilitar la adaptacién de cada factor de la empresa (tanto de planeaciéon como de
gestion) a los intereses primarios de la organizacion. Las siguientes funciones bdsicas
son caracteristicas del manual de procesos:

e El establecimiento de objetivos

e La definicion de politicas, guias, procedimientos y normas.

e La evaluacidn del sistema de organizacion.

e Las limitaciones de autoridad y responsabilidad.

e Las normas de proteccién y utilizacion de recursos.

e La aplicacién de un sistema de méritos y sanciones para la administraciéon de
personal.

e Lageneracion de recomendaciones.

e La creacion de sistemas de informacion eficaces.

e El establecimiento de procedimientos y normas.

e Lainstitucion de métodos de control y evaluacion de la gestion.

e El establecimiento de programas de induccién y capacitacién de personal.

e Laelaboracion de sistemas de normas y tramites de los procedimientos.

Como puede apreciarse, los factores en los que influye el manual son de mdxima
importancia en la organizacion, y son fundamentales para la correcta gestion de la
empresa.

Contenido del Manual
El manual de procedimientos debe poseer en su contenido, los conceptos claros de:

Misién, vision, estrategia, politicas, valores, principios, objetivos, funciones, productos o
servicios.
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2.2. Marco Conceptual
Proceso?

“Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados”.

Mapa de Procesos.

Herramienta que permite representar el conjunto de procesos de una organizacion y la
relacién que existe entre ellos.

Elaboracion de un Mapa de Procesos.
Para realizar un mapa de procesos se deben considerar las siguientes etapas:

1. Conformar un equipo de trabajo con representantes de las diferentes dreas.

2. Identificarse los procesos actuales de la organizacion.

3. Identificarse los procesos requeridos para la implementacién de un sistema de Gestién
de Calidad.

4. Los procesos actuales se confrontan con los requeridos para implementar el Sistema
de Gestion de Calidad, con lo cual se podrdn identificar los procesos faltantes que deben
disefiarse, documentarse, socializarse e implementarse dentro de la organizacion.

5. Clasificar de manera secuencial y relacionar cada uno de los procesos pertinentes al
mapa de procesos.

6. Documentar la interrelacién de los procesos en el mapa de procesos.

Manual de Procesos.

Documento que registra el conjunto de procesos, discriminado en actividades y tareas
que realiza un servicio, un departamento o toda una institucion.

2 ZUNIGA CABRERA, Yudi Patricia. et al. Pasantia para optar por el titulo de administrador de empresas:
Manual de Procesos y Procedimientos para el Area Gerencial Administrativa y Asistencial de la
Empresa Social del Estado ESE Suroriente. Programa Administracion de Empresas. Facultad de Ciencias
Contables, econémicas y Administrativas. Universidad del Cauca. Popayan- Colombia. 2010. Pags. 15-

19.
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Caracteristicas del Manual.

e Satisfacer las necesidades reales de la institucion.

e (Contar con instrumentos apropiados de uso, manejo y conservaciéon adecuados.

e Facilitar los trdmites mediante una adecuada diagramacion.

e Redaccion breve, simplificada y comprensible, facilitar su uso al cliente externo e
interno.

e Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones.

e Tener una revisién y actualizacion continua.

Conformacion del Manual

La estructura de un Manual de Procesos y Procedimientos debe contener los siguientes
elementos: Portada, Mision de la Empresa, Indice o Contenido, Introduccién, Objetivos,
Marco Legal, Destinatarios, Manejo y Conservacion, Simbologia Utilizada y
Procedimientos.

Ventajas

e Ayudar al incremento de la eficiencia, la calidad y la productividad.

e Evitar discusiones innecesarias y equivocadas.

e Constituyen un instrumento efectivo de consulta, orientacién y entrenamiento.

e Son un elemento de importante revision y evaluacion objetiva de las prdcticas de
trabajo institucionalizadas.

e Son una fuente importante y constante de informacion sobre los trabajos en la
empresa.

e Aumenta la predisposicion del personal para asumir responsabilidades.

e Facilita el proceso de hacer efectivas las normas, procesos y funciones
administrativas.

e Ayuda a fijar criterios y patrones, asi como la uniformidad en la terminologia
técnica. Con esto, facilita la normalizacion de las actividades administrativas y
productivas.

Procedimientos.

Son planes por medio de los cuales se establece un método para el manejo de actividades
futuras. Consiste en secuencias cronoldgicas de las acciones requeridas. Son guias de
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accién, no de pensamiento, en las que se detallan la manera exacta que deben realizarse
ciertas actividades.

Esquema General de un Procedimiento.

e Nombrey/o logotipo de la Entidad.
e Titulo del procedimiento.
e Nombre del proceso.

e (ddigo versién y pdgina.

e Objetivo.

e Alcance.

e Responsable.

e Documentos de referencia.
e (Contenido desarrollo.

e Registros.

e Anexos.

e FElaborado por.

e Revisado por.

e Aprobado por.

Flujograma.

El flujograma es un método para describir grdficamente un proceso o procedimiento,
mediante la utilizacion de simbolos y lineas. Los simbolos minimos que se requieren para
diagramar adecuadamente un proceso o procedimiento se ilustran, en la Tabla 1.
Simbologia Bdsica para la Construccion de Procedimientos. Ademds esta
herramienta permite conocer y comprender los procesos y procedimientos a través de
los diferentes pasos, documentos y unidades administrativas comprometidas.

Importancia del Flujograma.

e FEstandariza la representacion grdfica de los procesos de trabajo.
e Identifica con facilidad los aspectos mds relevantes del trabajo.

e Facilita el andlisis y mejoramiento de los procesos.

e Muestra la dindmica del trabajo y los responsables del mismo.

C AAACPT
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e Facilita la ejecucién del trabajo.

e [mpide las improvisaciones y sus consecuencias.

e FEvita el desvio y distorsion de las prdcticas de la empresa.
e Provee elementos que facilitan el control del trabajo.

Ventajas.

El empleo del flujograma para la representacién grdfica del trabajo, tiene las siguientes
ventajas:

e Describe el paso a paso de cada proceso y complementa la descripcion literal
facilitando su consulta.

e Engloba las acciones realizadas con el propdsito de transformar la informacion
de entrada en los resultados esperados.

e Verifica el desarrollo real del proceso y representa objetivamente aquello que
ocurre cotidianamente en la rutina normal de trabajo.

e Facilita la comprension rdpida del trabajo.

e Describe cualquier proceso, desde el mds simple hasta el mds complejo.

e Permite la visualizacién rdpida e integrada de un proceso, facilitado el examen de
los pasos, la secuencia y las responsabilidades de los ejecutantes.

e [dentifica rapida y fdcilmente los puntos débiles y fuertes del proceso.

e Propicia la visualizacién de la distribucion del trabajo entre los empleados y
entre las dependencias.

Simbologia Basica para la Construccion de Procedimientos

La simbologia utilizada para la construccién y presentaciéon de procedimientos se
muestra en la tabla que se presenta a continuacion.
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Tabla 1. Simbologia Basica para la construccion de Procedimientos

SIMBOLO DESCRIPCION

Indica la terminacion del proceso o
INICIO .
procedimiento.

Representa la accién necesaria para

transformar una informacion recibida o
crear una nueva, es decir una tarea o
actividad.

Representa una actividad predefinida
expresada en otro diagrama.

Representa una actividad de decision o
de conmutacion.

Representa una actividad combinada.

Conector. Que se usa para representar
una entrada o una salida dentro de la
misma pdgina o de una parte de un
diagrama de flujo.

FIN

Representa cualquier tipo de
documento que se utilice en el proceso o

procedimiento y aportar informacioén
para que este se desarrolle.

Representa la terminacién del proceso o
procedimiento.

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos para el Area Gerencial Administrativa y Asistencial
de la Empresa Social del Estado ESE Suroriente

Formatos

Son plantillas, documentos, tablas, entre otros, que nos sirven para registrar la
informacion después de realizar o ejecutar las actividades.
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Registros

Son documentos que proporcionan evidencia objetiva de las actividades realizadas o
resultados obtenidos. Los registros deben establecerse y mantenerse para proporcionar
evidencia de la conformidad como requisitos, asi como de la operacion eficaz, deben
permanecer legibles fdacilmente identificables y recuperables.

Estandarizacion
Proceso por el cual las actividades son moldeadas seguin un patrén comun.
Clasificacion de los Procesos.3

Procesos estratégicos: Incluyen los relativos al establecimiento de politicas y
estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacién, aseguramiento de la
disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccién.

Procesos misionales: Incluyen todos los que proporcionan el resultado previsto por
la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razon de ser.

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos requeridos para la provisién de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medicion,
analisis y mejora.

Indicadores de gestion.*

Todas las actividades pueden medirse con pardmetros que enfocados a la toma de
decisiones son sefiales para monitorear la gestién, asi se asegura que las actividades
vayan en el sentido correcto y permiten evaluar los resultados de una gestion frente a
sus objetivos, metas y responsabilidades. Estas sefiales son conocidas como indicadores
de gestion.

Un indicador de gestion es la expresion cuantitativa del comportamiento y desemperno
de un proceso, cuya magnitud, al ser comparada con algun nivel de referencia, puede
estar sefialando una desviacion sobre la cual se toman acciones correctivas o
preventivas segun el caso.

3 Departamento Administrativo de la Funcién Publica, Red Universitaria de Extensién en Calidad
4 PEREZ JARAMILLO, Carlos, Los Indicadores de Gestion. [Publicacion en linea]:
<http://www.escuelagobierno.org/inputs/los%20indicadores%20de%?20gestion.pdf> Consultado el

04 de abril de 2010
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Los indicadores son una forma clave de retroalimentar un proceso, de monitorear el
avance o la ejecucion de un proyecto y de los planes estratégicos, entre otros. Y son mds
importantes todavia si su tiempo de respuesta es inmediato, o muy corto, ya que de esta
manera las acciones correctivas son realizadas sin demora y en forma oportuna.

No es necesario tener bajo control continuo muchos indicadores, sino sélo los mds
importantes, los claves. Los indicadores que engloben fdcilmente el desemperio total del
negocio deben recibir la mdxima prioridad. El paquete de indicadores puede ser mayor o
menor, dependiendo del tipo de negocio, sus necesidades especificas entre otros.

Beneficios derivados de los Indicadores de Gestion

Entre los diversos beneficios que puede proporcionar a una organizacién la
implementacion de un sistema de indicadores de gestion, se tienen:

» Satisfaccion del cliente

La identificacién de las prioridades para una empresa marca la pauta del rendimiento.
En la medida en que la satisfaccion del cliente sea una prioridad para la empresa, asi lo
comunicard a su personal y enlazard las estrategias con los indicadores de gestion, de
manera que el personal se dirija en dicho sentido y sean logrados los resultados
deseados.

* Monitoreo del proceso

El mejoramiento continuo sélo es posible si se hace un seguimiento exhaustivo a cada
eslabon de la cadena que conforma el proceso. Las mediciones son las herramientas
bdsicas no sélo para detectar las oportunidades de mejora, sino ademds para
implementar las acciones.

» Benchmarking (referenciacion)

Si una organizacion pretende mejorar sus procesos, una buena alternativa es traspasar
sus fronteras y conocer el entorno para aprender e implementar lo aprendido. Una
forma de lograrlo es a través del benchmarking para evaluar productos, procesos y
actividades y compararlos con los de otra empresa. Esta prdctica es mds fdcil si se
cuenta con la implementacion de los indicadores como referencia.

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



} UNIVERSIDAD DEL CAUCA ]
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

. ADMINISTRACION DE EMPRESAS

HOSPITAL
SAN JOSE

=  Gerencia del cambio

Un adecuado sistema de medicion les permite a las personas conocer su aporte en las
metas organizacionales y cudles son los resultados que soportan la afirmacion de que lo
estd realizando bien.
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2.3. MARCO REFERENCIAL

En el marco referencial, se hace necesario resefiar las dos organizaciones relacionadas
en el desarrollo de este trabajo, ya que a pesar de que el mayor interesado en su
realizacion es la empresa AAACPT CONSULTORES LTDA., en su afdn de lograr un
mejor desempefio en su labor de auditar y recaudar la cartera asignada por el HUS], el
trabajo se realizara con el personal del area de facturaciéon y los directamente
involucrados con la elaboracién de las cuentas.

2.3.1. AAACPT CONSULTORES LTDA.

Reseina Historica

AAACPT CONSULTORES es una sociedad limitada, que nace en el afio 2001, gracias a
la iniciativa de su actual Gerente, la Abogada Diana Susana Rubio que asociada con su
Padre el Sefior Gustavo Rubio, crean la empresa con el objetivo de prestar servicios de
asesoria, auditoria y asistencia profesional técnica y operativa para el recaudo de
cartera adeudada por las diferentes entidades prestadoras del servicio en salud,
ademas de prestar asesoria y asistencia Juridica en todas las areas del Derecho.

Domicilio y Sede
AAACPT CONSULTORES LTDA,, es una organizacion de impacto Nacional, con sede en
calle 14B Sur N° 31-03 barrio la Fragua de la ciudad de Bogota y teléfono 2020016 -

7208705

Nombre y logotipo
Figura 1. LOGO: «AAACPT Consultores Ltda.»

AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2
Fuente: AAACPT Consultores Ltda.
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2.3.2. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

AAACPT CONSULTORES LTDA.,, es una organizacién que se encuentra en el proceso de
definicion formal de su Filosofia Institucional, por lo cual lo presentado a continuacion
es una aproximacion a lo que sera su filosofia al terminar el proceso.

VALORES Y PRINCIPIOS

De la Empresa

Los principios de nuestra empresa son compromiso, responsabilidad, profesionalismo y
equidad.

Nuestros valores son la lealtad, tolerancia y transparencia.

Del personal

Los principios que marcan la diferencia en nuestros colaboradores son respeto,
sabiduria y honestidad y los principales valores son la responsabilidad, tolerancia y
humildad.

MISION

Nuestros servicios profesionales estdn dirigidos a la asesoria y asistencia integral en
las diferentes dreas del derecho, especialmente en servicios de salud a entidades ptiblicas
y privadas.

VISION

Dentro de los proximos 5 afios, nuestra compania serd lider en outsourcing de
servicios de recuperacién de cartera, juridicos, administrativos y financieros en el sector
salud, publico y privado.

PORTAFOLIO DE SERVICIOS

Consultoria de servicios juridicos con énfasis en la recuperacion de cartera ante el
FOSYGA y demads entes pagadores.
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Figura 2. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL AAACPT CONSULTORES LTDA.

oo | _cumn_nocon oo oo | conmm | comes | e

Fuente: AAACPT Consultores Ltda.
2.3.3. ANTECEDENTES HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN ]OSE DE POPAYAN.

Breve reseiia Historica

Este Centro Asistencial de tercer nivel de complejidad, nacié de manera formal en 1711,
bajo la regencia de los religiosos Betlhemitas, previa aprobacién del Gobernador y el
Cabildo de Popaydn. Conté ademds con la colaboracién y donaciones de los ciudadanos
pudientes.

Durante varios siglos el Hospital Universitario San José, ha estado al servicio del Cauca y
del suroccidente colombiano.

Domicilio y Sede
El Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. es una institucion de impacto
departamental, debido a que es el unico hospital dentro del departamento del Cauca

de tercer nivel, ubica su Unica sede en la capital del departamento, en la ciudad de
Popayan en la carrera 6 N° 10n - 142.
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Nombre y Logo

Figura 3. Logo “Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.”

HOSPITAL
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Fuente: Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.
Mision

Aportar al mejoramiento de la salud en la comunidad del Departamento del Cauca,
mediante la prestacién de servicios especializados médico-quirurgicos, de cuidado
critico, apoyo diagndstico, complementacién terapéutica y rehabilitacion, con garantia
de calidad, atencién humanizada y apoyo a procesos de docencia e investigacion,
generando sostenibilidad institucional con responsabilidad social.

Vision

Alcanzar en el 2015 solidez como una institucién acreditada en la prestacion de servicios
de salud especializados, que garanticen sostenibilidad, crecimiento y contribuyan en la

generacion de conocimiento y en el mejoramiento de la salud de la comunidad en el
departamento del Cauca

Objetivos

v’ Brindar atencién en salud con el mayor grado de calidad, con oportunidad,
permanencia, eficiencia, integralidad y con el mdximo nivel de humanizacion.

v' Desarrollar programas de investigacion en salud.

v’ Desarrollar estrategias que contribuyan a la supervivencia, crecimiento y
rentabilidad econémica y social de la Institucidn.

v’ Servir de centro de referencia para la formacién de las personas que desarrollen
estudios de educacion formal y no formal en las diferentes dreas de la salud.
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Valores Corporativos

- Honestidad: Recato y decencia al actuar y hablar en concordancia con las buenas
costumbres.

- Respeto: Manifestacion de cortesia, miramiento y atencion

- Responsabilidad: Conciencia acerca de las consecuencias que tiene todo lo que
hacemos y dejamos de hacer sobre nosotros mismos y los demds.

- Solidaridad: Sentimiento que impulsa a la ayuda mutua.

- Lealtad: Fidelidad para con la entidad.

- Etica: Conforme con la moral y los valores en la busqueda del bien en todas las
actualizaciones del ser humano.

- Equidad: Conocer y hacer valer los derechos y deberes de todos con justicia e
igualdad.

- Confidencialidad: Confianza en el adecuado manejo de la informacion.

Politicas de Calidad

“El Hospital Universitario San José de Popaydn E.S.E. estd comprometido en establecer y
mantener un sistema de gestion de la calidad, orientado al mejoramiento continuo, al
desarrollo de una cultura organizacional propia y al cumplimiento de los estdndares
definidos en la normatividad vigente, para ofrecer una atencion accesible, oportuna,
humanizada, segura y pertinente con el fin de lograr la excelencia en la prestacion de los
servicios de salud.”

Portafolio de Servicios
El Hospital Universitario San José de Popayan ofrece al publico, los servicios de:

- Cirugia.

- Urgencias.

- Oncologia.

- Rehabilitacion.

- Hospitalizacién.

- Laboratorio Clinico.

- Ambulancia las 24 horas.

- Cuidado Intensivo Adultos.

- Cuidado Intensivo Neonatal.
- Terapia Fisica y del Lenguaje.
- Consulta Médica Especializada
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- Banco de Sangre y Cito-patologia

- Unidad Mental: Consulta y Hospitalizacion

- Rayos X, Ecografia, Tomografia, Endoscopia.

- Ecocardiograma, Holtter, Prueba de Esfuerzo.

Mapa de procesos
Es importante presentar el mapa de procesos de esta institucién, ya que de esta
manera se puede ubicar en que Grupo de procesos se encuentran los realizados por la

seccion de facturacion, como se observa a continuacion:

Figura 4. “Mapa Institucional de Procesos del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E.”

PROCESOS GERENCIALES
GESTION GESTION DE GESTION DEL GESTION DE
ESTRATEGICA RECURSOS RIESGO CALIDAD
PROCESOS MISIONALES
ATENCION AL USUARIO EN:
SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS SERVICIOS ESPECIALIZADOS
ESPECIALIZADOS ESPECIALIZADOS ESPECIALIZADOS DE COMPLEMENTACION

MEDICO - OX. DE DE TERAPEUTICAY

CUIDADO CRITICO APOYO DX. REHABILITACION

PROCESOS DE APOYO
=
DEL AMBIENTE DE LA
FISICO INFORMACION

Fuente: Hospital Universitario San José E.S.E.

GESTION
DE RECURSOS
HUMANOS

GESTION DE
SUMINISTROS

GESTION
FINANCIERA

GESTION
JURIDICA

Como se observa en la figura 4, los procesos realizados por el area de facturacién
hacen parte de los procesos de apoyo, ubicados dentro de la gestion financiera.

Los procesos y procedimientos del area de facturacion son de vital importancia para
lograr la sostenibilidad de la institucién, pues de la buena labor de esta area, depende
la posterior recuperacion de la cartera.
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Estructura Organizacional

El Hospital Universitario San José de Popayan, tiene una estructura organizacional de
tipo funcional, en donde el &rea de Facturacién hace parte de la subgerencia
administrativa y financiera, dentro de la unidad estratégica administrativa de gestion
como se observa en la figura 5, que se muestra a continuacidn.
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Figura 5. Estructura Organizacional Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.
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3. CONTEXTUALIZACION METODOLOGICA

En el desarrollo del trabajo de pasantia en esta organizacién, se hace necesario
realizar una investigacion de tipo cualitativo, dada la necesidad de analizar y
comprender su funcionamiento, necesidades y expectativas, ademas de aplicarse la
investigacion participativa, debido a que se requiere la actuacién especial de los
funcionarios del HUS] relacionados con el proceso de facturacidn, con el fin de disefiar
planes que les permitan mejorar las condiciones administrativas de la organizacién y
alcanzar los objetivos de la pasantia.

Metodologia para la Elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos

La metodologia utilizada para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos
consta de las fases descritas a continuacidn:

Fases para la elaboracion del manual de procesos y procedimientos. (Ver figura
6.)

Planeacion y organizacion

Es el punto neuralgico para iniciar la elaboracién de los procesos y procedimientos en
las organizaciones, debido a que la planeacion permitira vislumbrar el horizonte, y la
organizacion provee el esquema para poner en funcionamiento el trabajo de disefo.

En la fase de planeacion se realizan preguntas sobre la empresa que permiten un
analisis sobre su situacion. Esta etapa, permite disefiar un plan de trabajo con los
clientes internos, de acuerdo con su disponibilidad de tiempo, para evitar la afectacién
en la prestacion de los servicios al paciente. En el marco de esta dinamica se
conformard un equipo de trabajo integrado por delegados de los funcionarios
vinculados al proceso de atencion administrativa de los pacientes SOAT y ECAT con el
fin de que ellos estén informados de los adelantos del proceso y constantemente
participen en el.

Levantamiento y documentacion de los procedimientos

Es decisivo para el disefio de los manuales el levantamiento de informacion, la
ubicacion de las personas que la poseen y el momento oportuno para obtenerla. La
principal fuente de informacién la constituyen las personas que ejecutan los trabajos
diariamente asi como los clientes de la organizacién. Es importante observar

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



UNIVERSIDAD DEL CAUCA )
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

HOSPITAL
SAN JOSE

detenidamente y usar formatos que permitan la recopilaciéon de la informacién mas
importante, para posteriormente graficar los procedimientos a través de un
flujograma. Esta etapa permiti6 obtener informacién de primera mano, base
importante para la elaboracion de manuales pertinentes que se constituyan en
herramienta util para mejorar el proceso de facturacion y disminuir los errores que en
la actualidad se cometen.

Analisis

El andlisis consiste en el conocimiento detallado de cada aspecto del proceso para
introducirle mejoras, debe actuarse con actitud interrogativa y critica delante de cada
respuesta obtenida, hasta convencerse realmente de su validez o descubrir una mejor
forma. En esta etapa al igual que las demas, se realiza un proceso de consenso entre
los involucrados, sin dejar de lado los requisitos y reglas que determina la ley, de
manera que se logre un obtener procesos y procedimientos estructurados con los
cuales los funcionarios se sientan comodos y conozcan las razones de su aplicacién, de
modo que se pueda hacer a la organizaciéon mas eficiente y organizada, logrando que
se reduzcan los errores, en consonancia con el objetivo de hacer mas eficiente el
proceso de recaudo de cartera adelantado por la empresa AAACPT CONSULTORES
LTDA.

Formulacion de los procedimientos

Esta fase consiste en el disefio de los procedimientos que optimizaran la realizacion
del trabajo, considerando la disponibilidad y la calidad del personal, las maquinas, la
tecnologia, los equipos, el espacio y los recursos financieros, de manera que se logre
optimizar su uso sin alejarse de la realidad organizacional.

Pruebas y ajustes

La prueba se concreta a ensayar los procesos diseflados para verificar su calidad, su
utilidad radica en la posibilidad de incluir modificaciones a escala reducida y permite
averiguar la validez y efectividad de los nuevos métodos.

Presentacion de los manuales a la Junta Directiva

En esta fase se hace la presentacion de los manuales y se sustenta la validez y
efectividad para la organizacion, ante la Junta Directiva de la empresa auditora
AAACPT CONSULTORES LTDA, para que posteriormente sea presentado oficialmente
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a los directivos del HUS] para su puesta en marcha, como propuesta de mejora en los
procedimientos por parte de la empresa auditora.

Figura 6. Fase para Elaborar el Manual de Procesos y Procedimientos

1 Planeacidn y organizacidn:
Realizacion de un esguema gue permita poner en funcionamiento el trabajo de
disefio.
4 L
2 Levantamiento y documentacion de los procedimientos:

La principal fuente de informacion para el disefio de los manuales de procesos y
procedimientos fueron los funcionarios de la organizacion y en algunos casos
también sus clientes, recopilados por medio de formatos y encuestas, para
posteriormente graficar de diagramas de flujo.

3 Analisis:
Realizacion de mejoras a los procesos y procedimientos.

4 L

4 Formulacion de los procedimientos:

Flanteamiento de |os procesos para optimizar la realizacion del trabajo,
considerando la disponibilidad, la calidad del personal, la tecnologia, los equipos, &l
espacio y los recursos financieros.

4 L

5 Pruebas y ajustes:
Socializacion y ensayo de los procesos disefiados para verificar su utilidad.

4 L

B Presentacion de los manuales a la Junta Directiva:
Presentacion y socializacion de los manuales finales gue sustentan la validez y
efectividad de estos para la organizacian

Fuente: Manual de Procesos y Procedimientos para el Area Gerencial Administrativa y Asistencial
de la Empresa Social del Estado ESE Suroriente
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4. DESARROLLO DEL TRABAJO

4.1. SITUACION ACTUAL

La empresa AAACPTCONSULTORES LTDA.,, actualmente se encuentra contratada por
el Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., para realizar el proceso de
recuperacion de cartera de las cuentas SOAT y ECAT, que se generan por el ingreso de
pacientes que hayan sido victimas de accidentes de transito o eventos catastroficos en
las condiciones que sefiala la ley.

En el desarrollo del proceso de recuperacién de cartera, adelantado por la empresa
AAACPTCONSULTORES LTDA., se han encontrado problemas generados por
deficiencias o errores en la facturacion de las cuentas SOAT y ECAT. En este marco se
ha determinado la necesidad de incluir y desarrollar herramientas administrativas
para el area de facturacion del HUS]J, puesto que se encontré que los procedimientos
definidos para realizar la facturacién, se determinaron de manera general para
cualquier causa o motivo de ingreso de pacientes (enfermedades generales, accidentes
laborales, etc.), es decir que el procedimiento establecido no hace diferencia entre
ERP’s, lo que genera de alguna forma que se cometan recurrentes y frecuentes
problemas, dado que las facturas de las cuentas SOAT y ECAT son mucho mas
complicadas y engorrosas que otros tipos de cuentas, por las estrictas exigencias de
Ley a las que se somete su pago.

En consecuencia de las exigencias y las diferencias radicales que se presentan entre la
facturacién de las cuentas SOAT y ECAT con las que se generan por otro tipo de
ingresos, se hace necesario definir procedimientos separados, formales y especificos
para la facturacion SOAT y ECAT, en cada uno de los servicios que ofrece el HUS]J, con
el fin de que sean presentados por la empresa AAACPTCONSULTORES LTDA., a las
directivas del HUS]J, como propuesta para disminuir los problemas que se presentan
en el proceso de recaudo de cartera de las cuentas por cobrar que son consecuencia
de las deficiencias del proceso de facturacion que la Institucion realiza puesto que los
procedimientos para la facturacién, tal como se gestionan, no establecen diferencias
para los asociados a ERP’s y si se tiene en cuenta que las facturas de SOAT y ECAT
poseen grados de complejidad que hay que considerar, comparandolas con las otras
cuentas, en razon de las exigencias legales sobre el particular, ello supone definir
procedimientos especificos en estos casos, para su gestion por parte de
AACPTCONSULTORES LTDA., ante el HUS].

La dificultad en entregar facturas que cumplan con los requisitos exigidos por las
aseguradoras y/o FOSYGA, no solo se debe a errores de los facturadores de los
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diferentes servicios presentados por la falta de definicion de procesos formales y
especificos, si no que involucra ademas aspectos administrativos y técnicos externos
al area de facturacién, que es preciso definir con el objetivo de generar
recomendaciones apropiadas para que sean tenidas en cuenta por el HUS], como
aporte a su proceso y compromiso de mejora continua.

4.2. DIAGNOSTICO DE LA SITUACION ACTUAL

En sintesis y después del andlisis de la situacién actual del area de facturacion del
HUS] y como parte del diagnostico, se tendran en cuenta los problemas y
consecuencias contemplados en el cuadro de diagnostico que se presenta a
continuacién, con el fin de disefiar un plan de mejora que permita a la empresa
optimizar el proceso de facturacion de las cuentas SOAT -ECAT.

Tabla 2. Diagndstico de la situacion actual del area de facturacion.

Problema detectado Consecuencias

- Falta de consideracion de los requerimientos
legales para presentacion de las cuentas SOAT-
ECAT

Generalizacion de los procesos de
facturacion para todas las ARP.

- Falta de conocimiento y promociéon entre los
facturadores de los requerimientos y actividades
necesarias para la correcta presentacién de las
cuentas SOAT/ECAT

- Capacitaciones incorrectas o incompletas sobre los

procedimientos del proceso de facturacion de

cuentas SOAT/ECAT

Devolucion de  cuentas

incumplimiento de requisitos

- Glosa de cuentas por presentacién incompleta o
incorrecta de la cuenta.

- Pérdida parcial o total de la cuenta por
vencimiento de términos

Inexistencia de un manual de
procedimientos para el proceso de

facturacion de cuentas SOAT/ECAT. | - SOAT/ECAT por

Pérdida parcial o total de los
recursos empleados en la atencion | -
de los pacientes SOAT/ECAT.

Problemas financieros

- Pérdida permanente de personal

Inadecuado seleccion y vinculacién | -

del personal del area de facturacidn.

Pérdida de tiempo y recursos econdémicos por
concepto del permanente reclutamiento, seleccion
y capacitacion del personal

Entradas del proceso de facturaciéon
generadas por los centros de
produccion defectuosas o
inexistentes.

Facturas incompletas
Perdida de los recursos de las cuentas por
vencimiento de términos

FUENTE: Elaboracién Propia.
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4.3. CONFORMACION DEL EQUIPO DE TRABAJO DELEGADO

El equipo de trabajo estd conformado por 5 personas, que fueron seleccionadas por su
experiencia, compromiso e interés por mejorar el desempefio, y que ocupan los
siguientes cargos:

» Gestor de la unidad estratégica. Doctor Felipe Mufioz

» Jefe de facturacion, Doctora Dora Giréon

» Facturador Hospitalizacion, auxiliar administrativa Dilsa Piamba

» Facturador Consulta Externa, auxiliar administrativa Kristel Dominguez.
» Facturador Urgencias, auxiliar administrativa Luz Dary Hurtado.

4.4. LEVANTAMIENTO Y DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

4.4.1. INSTRUMENTOS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION DE LOS
PROCEDIMIENTOS Y PUESTOS DE TRABAJO

Para el levantamiento de la informacién sobre los procedimientos del proceso de
facturacién SOAT y ECAT, utilizé la observacién directa en los puestos de trabajo,
entrevistas informales con todo el personal que hace parte del area de Facturacion, y
finalmente se realiz6 una encuesta estructurada para confirmar la validez de la
informacién obtenida con los métodos anteriormente mencionados.

El disefio de los métodos aplicados a los clientes internos del area de facturacion del
Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E,, tiene en cuenta aspectos relevantes
que permitan mejorar el desempefio y eficiencia de sus funciones, de manera que se
agilice el posterior proceso de recaudo de cartera ante las entidades responsables del
pago, labor realizada por la empresa AAACPTCONSULTORES LTDA.

La informacién obtenida por medio de los métodos aplicados, el formato y respuestas
obtenidas de la entrevista estructurada se presentan como anexos. (Ver anexos Cy D)

4.4.2. DISENO DE LA ENCUESTA APLICADA A LOS CLIENTES INTERNOS

El disefio de la encuesta a los clientes internos del area de facturaciéon del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E., tiene en cuenta aspectos relevantes para
mejorar el desempefio y la eficiencia de sus funciones, de manera que se agilice el
posterior proceso de recaudo de cartera ante las entidades responsables del pago,
labor realizada por la empresa AAACPTCONSULTORES LTDA.
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Como se mencioné previamente, la aplicacion del instrumento tiene como fin, validar
la informacion obtenida por medio de los otros métodos aplicados, es decir, la
proveniente de las entrevistas informales con cada uno de los funcionarios y la
observacién directa en sus puestos de trabajo.

De la calidad y veracidad de la informaciéon obtenida, depende la aplicabilidad y
calidad de los resultados del manual de procedimientos y asi mismo de todas las
demas sugerencias que el desarrollo de este trabajo aporte, tanto a la empresa
AAACPT CONSULTORES LTDA., y al HUS].

4.4.3. ANALISIS DE LA INFORMACION

La informacion conseguida por medio de los métodos antes mencionados, se clasifico
de la siguiente manera:

4.4.3.1. CARACTERIZACION DE LOS INVOLUCRADOS

La caracterizacion de los involucrados se realiz6 directamente con cada uno de las
personas del Area de Facturacién, por medio de una encuesta, entrevistas y
observacion directa en sus puestos de trabajo.

El area de facturacién del HUS], cuenta con personal en su mayoria contratista y en un
muy bajo porcentaje por personal de planta, puesto que la tendencia en la mayoria de
los hospitales del pais esta dada hacia la entrega de este servicio a empresas
especializadas, en la modalidad de Outsourcing. El personal de esta area esta
organizado de la siguiente manera:

= Gestor de la Unidad Estratégica

El cargo de Gestor de la Unidad Estratégica, lo desempefia el Doctor Luis Felipe
Mufioz, quien hace parte del personal de planta con que cuenta el HUS]J; sus
principales funciones son:

v’ Coordinar las areas de atencién al usuario, referencia y contra-referencia,
facturacién y auditoria médica.

v" Conciliar la informacién proveniente de las diferentes areas de gestion.

v" Controlar la ejecucion de los contratos de venta de servicios de salud.

v Administrar el personal de planta y contratista de las areas a cargo.
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v" Adelantar actividades de interventoria de los contratos asignados de personal y
se compra de servicios de salud.

» Jefe de facturacion

El cargo de Jefe de Facturacion, desempefiado por la Doctora Dora Girén, que hace
parte del personal contratista con que cuenta el HUSJ; sus principales funciones
son:

v" Coordinar el equipo de facturadores de los diferentes servicios que presta el
Hospital, de manera que se garantice el cobro de todos los productos y
servicios que se le preste a los pacientes, para los posteriores tramites ante las
entidades responsables del pago bien sea que los cubra una EPS, ARS,
Aseguradora o ente territorial o en el caso de que se trate de manera
particular se hace el cobro directo al paciente.

v Adicionalmente controla los ingresos abiertos (facturas no terminadas), la
radicacion de las cuentas ante las aseguradoras, las devoluciones de las
facturas en cumplimiento de la Resolucion 3047 de 2008, los traslados de
pacientes entre servicios, el cobro de ingresos no operacionales, la elaboracién
de los RIPS y administra el personal a su cargo.

e AUXILIARES ADMINISTRATIVOS
=  Facturador SOAT - ECAT

Este cargo es desempefiado por la auxiliar administrativa Dilsa Piamba, quien es

hace parte del personal contratista; sus principales funciones son:

v" Solicitar al paciente o sus familiares, de acuerdo a los requerimientos legales,
la documentaciéon del evento, bien sea un atentado terrorista, un evento
catastrofico o un accidente de transito, tanto para hospitalizacién como para
consulta externa.

v Confirmar la veracidad de la péliza SOAT, cuando se trata de un accidente de
transito.

v" Diligenciar los formularios del evento establecidos por ley.

v Ingresar y admisionar (crear en el sistema) los pacientes SOAT y ECAT que
hayan sido remitidos a los servicios de consulta externa.
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v' Verificar que los servicios de consulta externa a los que se hayan remitido al
paciente sean causados por el evento, digitar y cargar a la cuenta del paciente
los servicios que se le presten durante su estadia en el hospital.

v" Solicitar copias legibles de los documentos requeridos por ley, imprimir el
formulario FURIPS completamente diligenciado y formar con estos
documentos el paquete de documentos con ntimero de folios exigibles desde
ese momento en adelante para toda atencidn que requiera el paciente.

v' Realizar los traslados dentro de los diferentes servicios de hospitalizacion de
acuerdo a los requerimientos de los especialistas.

v’ Autorizar las cirugias, material de osteosintesis y demas procedimientos de
alto costo que se le deba practicar a los pacientes.

v' Digitar y cargar en el sistema los productos y servicios que se le presten al
paciente.

v Elaborar certificacion de la atencidon al paciente y hacerla firmar por el
acompafiante del paciente con numero de cedula y huella digital

v Autorizar los egresos de los pacientes SOAT y ECAT de los servicios de
hospitalizacion.

v Revisar e imprimir las pre-facturas de las cuentas, entregar las pre facturas al
auditor correspondiente segun el servicio de donde haya egresado.

v' Corregir las facturas de acuerdo a los cambios que haya hecho el auditor.

v Imprimir la factura corregida y soportar con copia de la historia clinica cada
uno de los productos y servicios relacionados en ella.

v Colocar el sello de fiel copia de la historia clinica a cada una de las copias
tomadas de ella.

v' Llevar las cuentas corregidas y soportadas para revision y firma del auditor.

v Radicar y entregar las cuentas soportadas y firmadas por el auditor a la oficina
de radicacion de cuentas para su posterior envi6 ante la entidad responsable
del pago.

v En el caso de accidente de transito debe certificar cuando los topes
establecidos legalmente para aseguradoras y FOSYGA se agoten, cuando estos
topes sean agotados debe elaborar anexo 3 y reportar el paciente a la entidad
de salud a la cual se encuentre afiliado o entidad quien sea responsable del
pago.

v" En caso de que sea glosada o devuelta una cuenta, debe contestar la glosa de
manera que se resuelva el motivo de ella.

=  Auxiliar Administrativo - Facturador Consulta Externa
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Este cargo es desempefado por las auxiliares administrativas, Melba Mufioz,
Maricela Piamba y Kristel Dominguez; de las cuales, las dos primeras hacen parte
del personal de planta del HUS] y la tercera es contratista; las principales
funciones que ejercen en lo relacionado con las cuentas y pacientes SOAT y ECAT
son:

v" Recepcionar los documentos y verificar que se encuentren los folios
completos con el visto bueno de facturacion SOAT - ECAT.

v’ Verificar los topes e identificar si la cuenta se elabora a nombre de la
aseguradora responsable de la p6liza o a cargo de FOSYGA.

v' En el caso de prestacion de servicios de consulta externa a cargo de
aseguradoras, elaborar la factura inmediatamente antes de que el paciente
ingrese al servicio.

v" En el caso de que la cuenta este a cargo de FOSYGA, abrir un ingreso
mensual en el cual cargan las érdenes de los servicios de consulta externa
prestados al paciente durante el mes.

v' Cerrar los ingresos abiertos de las cuentas a cargo del FOSYGA el ultimo
dia de cada mes y elaborar la factura.

v’ Para todos los casos, elaborar la certificacion de la atencion al paciente y
hacerla firmar por el paciente con numero de cedula y huella digital.

v Soportar cada una de las facturas a cargo tanto de las aseguradoras como
del FOSYGA de acuerdo a los servicios prestados y los documentos
exigibles por dichas entidades.

v" Radicar las facturas en el sistema, si son del FOSYGA se radican
mensualmente, si son de aseguradora se radica a diario.

v Entregar en la oficina de radicacién de cuentas del area de facturacion las
facturas relacionadas en la radicacion.

v En caso de que sea glosada o devuelta una cuenta, debe contestar la glosa
de manera que se resuelva el motivo de ella.

» Auxiliar Administrativo - Facturador Urgencias

Este cargo lo desempefian ocho facturadores contratistas quienes trabajan por
turnos y cubren las veinticuatro horas del dia, los siete dias de la semana; cada
turno es cubierto por dos facturadores, los facturadores de urgencias son: Luz
Dary Hurtado, Andrés Campo, Carolina Mufioz, Viviana Mufioz, Marcos Ortiz,
Sandra Quijano, Sandra Lorena Piamba y Natalia Ruiz. Las principales funciones
son:
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Solicitar y recepcionar los documentos requeridos legalmente.

Confirmar la veracidad de la péliza SOAT, cuando se trata de un accidente
de transito.

Admisionar al paciente.

Ingresar al paciente al servicio de Urgencias en el sistema.

Solicitar historia clinica a estadistica por medio del boucher de admisién.
Autorizar los servicios como cirugias, material de osteosintesis y demas
procedimientos de alto costo que se le deba practicar a los pacientes.
Digitar y cargar a la cuenta los servicios prestados en el sistema.
Diligenciar los formularios establecidos por ley del evento.

Trasladar pacientes del servicio de urgencias a hospitalizaciéon

Egresar a los pacientes que se dan de alta del servicio de urgencias.

Auditar cuentas menores de $1.000.000 pesos.

Reportar el paciente a la EPS, ARS o entidad territorial correspondiente en
el momento de su ingreso via e-mail.

Autorizar los egresos de los pacientes SOAT y ECAT del servicio de
urgencias

Revisar e imprimir las pre facturas de las cuentas por montos superiores a
$1.000.000 de pesos y entregar las pre facturas al auditor del servicio de
urgencias.

Corregir las facturas de acuerdo a los cambios que haya hecho el auditor.
Imprimir la factura corregida y soportar con copia de la historia clinica
cada uno de los productos y servicios relacionados en ella.

Colocar el sello de fiel copia de la historia clinica a cada una de las copias
tomadas de ella.

Llevar las cuentas corregidas y soportadas para revision y firma del
auditor.

Radicar y entregar las cuentas soportadas y firmadas por el auditor a la
oficina de radicacién de cuentas para su posterior envié ante la entidad
responsable del pago.

En caso de que sea glosada o devuelta una cuenta, debe contestar la glosa
por el facturador que elaboro la factura, de manera que se resuelva el
motivo de ella.

Durante los fines de semana, festivos y horarios fuera de oficina, los
facturadores de urgencias deberan realizar los egresos y demas funciones
que sean necesarias del facturador SOAT - ECAT.
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Auxiliar Administrativo - Facturador Hospitalizacion

El HUSJ, ofrece doce servicios de hospitalizacion segtn el caso o la gravedad del
paciente, los cuales para efectos de facturacion se encuentran agrupados y a cargo
de uno de los cinco facturadores contratistas de hospitalizacion, dispuestos de la
siguiente manera:

o Servicio Médicas, Unidad de cuidado intermedio - Facturador: Diego
Hurtado
Servicio Ginecologia y obstetricia - Facturador: Arley Bojorge.
Servicio Pediatria y neonatos - Facturador: Tatiana Restrepo.

o Servicio Cirugia Ambulatoria y Unidad de cuidados intensivos -
Facturador: Orlando Bojorge.

o Servicio Quirtrgicas - Facturador: Angelo Campo
Servicio Traumatologia, Unidad de quemados y Unidad mental -
Facturador: Leobardo Ramirez

Las funciones de los facturadores de los servicios de hospitalizacién, aunque se
trata de cuidados y especialidades diferentes, en general son similares, sin
embargo en lo relacionado con el manejo de pacientes SOAT y ECAT, son
limitadas, debido a que lo relacionado con estos pacientes en hospitalizacion es
gestionado por la facturadora de SOAT y ECAT, a excepcion de facturacion de
cirugia ambulatoria que si maneja pacientes SOAT y ECAT, que por su
diagnostico requieren cirugias ambulatorias. De Este modo las funciones de los
facturadores mencionados, a excepcion de cirugia ambulatoria, relacionados
con dichos pacientes son:

v’ Clasifican las érdenes de los servicios practicados a los pacientes.
v" Entregan los soportes y las drdenes de los servicios prestados a la
facturadora de SOAT/ECAT.

Por otra parte, el encargado del servicio de cirugia ambulatoria realiza las
siguientes funciones en lo que atafie a pacientes SOAT/ECAT:

v Recepcionar los documentos y verificar que se encuentren los folios
completos con el visto bueno de facturacion SOAT - ECAT.

v" Verificar que la orden de la cirugia se encuentre autorizada por el servicio
de facturacién SOAT/ECAT
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Verificar los topes e identificar si la cuenta se elabora a nombre de la
aseguradora responsable de la po6liza o a FOSYGA.

Abrir ingresos para cargar los procedimientos realizados al paciente y
elaborar la factura.

Para todos los casos, elaborar la certificacion de la atencién al paciente y
hacerla firmar por el paciente o su acudiente con numero de cedula y
huella digital.

Soportar cada una de las facturas a cargo tanto de las aseguradoras como
del FOSYGA de acuerdo a los servicios prestados y los documentos
exigibles por dichas entidades.

Radicar las facturas en el sistema.

Entregar en la oficina de radicacion de cuentas del area de facturacion las
facturas relacionadas en la radicacion.

En caso de que sea glosada o devuelta una cuenta, debe contestar la glosa
de manera que se resuelva el motivo que la genera.

= Auxiliar administrativo - Radicacion de Facturacion

Este cargo es desempefiado por dos auxiliares administrativos, los sefiores Fernan
Maya y Andrés Gonzalez, que pertenecen al personal contratista, las funciones
relacionadas con las cuentas SOAT y ECAT son similares a las que realizan con
cualquier tipo de cuenta, por lo que no se considera necesario formular un
procedimiento adicional al que ya tienen establecido. Estas son:

v
v

Recepcionar la facturacion interna y radicarla en el sistema del HUS]
Elaborar los RIPS.

Elaborar las cuentas de cobro a cada entidad responsable de pago o las
empresas encargadas de la recuperacion de cartera.

Hacer el embalaje y envio de las cuentas de cobro con las facturas
correspondientes a la entidad responsable del pago o las empresas
encargadas de la recuperacion de cartera.

=  Auxiliar Administrativo - Control de calidad

Este cargo lo desempefia la auxiliar administrativa Adriana Gomez, quien hace
parte de personal contratista; sus principales funciones son:

v
v

Recepcionar la facturacién interna y radicarla en el sistema del HUS].
Enviar los informes de facturacién a la subgerencia administrativa.
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v Revisar que las facturas tengan los soportes de los productos y servicios
cobrados.

v Devolver las cuentas incompletas o mal soportadas a los facturadores de
manera que las entreguen completas.

. Auditores de Cuentas Médicas:

Este cargo esta ocupado por 10 auditores médicos que hacen parte del personal
contratista en su mayoria; su principal funcién es revisar y auditar las cuentas
SOAT y FOSYGA de acuerdo a las normas establecidas legalmente, para que los
facturadores realicen las facturas y posteriormente se realice el cobro de dichas
cuentas ante la entidad responsable del pago.

4.4.3.2. CONOCIMIENTOS PREVIOS Y CAPACITACION

» Gestor de la Unidad Estratégica.

El funcionario que ocupa este cargo, tiene un perfil adecuado pues cuenta con amplia
trayectoria dentro del area administrativa y una experiencia de 15 afios en el Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E.; asimismo posee conocimientos no solo del
area administrativa, sino que ademas posee conocimientos del area de salud, debido a
que es enfermero de profesion.

» Jefe de Facturacion.

La funcionaria que ocupa este cargo, tiene un perfil académico adecuado, pues es
profesional en Contaduria Publica; capacitada previamente en el manejo del Software
que gestiona la institucién y lleva 5 afios a cargo de la coordinacion de esta area,
tiempo durante el cual ha perfeccionado sus conocimientos.

> Auxiliar Administrativo - Facturador SOAT - ECAT

La funcionaria que desempeiia este cargo, tiene el perfil adecuado, sin embargo, su
capacitacion académica previa a su asignacién no era la ideal, ni tampoco se le realiz6
una capacitacion estructurada y adecuada previa. El perfil para la ocupacién del cargo
lo ha venido desarrollando a través de la experiencia obtenida durante los 7 afios de
desempefio y al alto grado de responsabilidad inherente; se pudo comprobar que se
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actualiza con frecuencia en temas relacionados con la reglamentaciéon para
elaboracion y presentacion de las cuentas SOAT y ECAT ante las respectivas entidades
a cargo del pago.

El desempefio en este cargo no tiene deficiencias en relacidon con la calidad de la
persona que lo desempefia, pero si se han encontrado escollos en relacién con la
cantidad de cuentas que se generan por hospitalizaciéon de pacientes SOAT y ECAT, en
ocasiones asciende a 15 y 20 pacientes lo que hace que la carga laboral sea muy
fuerte; la elaboracion de esta cantidad de facturas estd determinado por la inmediatez,
debido a los requerimientos legales, lo cual exige que la funcionaria trabaje horas
adicionales, no remuneradas, o se vea en la necesidad de entregar cuentas que no
cumplen con el 100% de los requerimientos. Por lo tanto, el desempefio de este cargo
tiene problemas en relacion con la carga que a menudo se presenta

> Auxiliar Administrativo - Facturador Consulta Externa

Este cargo, es desempefiado por tres funcionarias, dos de las cuales empezaron su
carrera como auxiliares administrativas en el area de facturacién hace mas de 15
afios; en ese entonces fueron vinculadas como funcionarias de planta, y al iniciarse
como facturadoras no contaban con elementos académicos suficientes para cumplir
con el perfil; no obstante, la experiencia de tantos afios, la practica y su gran
compromiso con la institucion las convierten en funcionarias eficientes.

En cuanto a la funcionaria contratista tiene poca experiencia, lleva cerca de 7 meses
trabajando con la institucion y recientemente fue cambiada del servicio de urgencias a
este servicio; en cuanto al perfil académico es adecuado, con estudios en auditoria de
cuentas y realizo la practica para obtener el titulo en la Clinica la Estancia; sin
embargo el proceso de entrenamiento solo lo realizé en el servicio de obstetricia y
ginecologia en donde no se aplica el proceso de facturacion SOAT y ECAT; su
desempefio en este puesto de trabajo ha sido deficiente, debido a su falta de
conocimientos de los procedimientos y en el desarrollo de las actividades que ello
involucra, lo que ha significado una serie de errores y retrasos en la elaboracion,
soporte y entrega oportuna de las facturas.

En cuanto al equipo de facturaciéon de consulta externa, se puede decir que en su
mayoria cuenta con personal calificado, responsable y adecuado para el desempefio
de las funciones asignadas; sin embargo evidencia problemas atribuibles a la
deficiente capacitacion al personal nuevo y la cantidad de trabajo que a ellas se asigna
durante ciertas horas del dia, ha generado muchos inconvenientes que hacen que
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colapse el sistema haciéndolo ineficiente; debido a ello, en muchas ocasiones las
funcionarias deben quedarse horas adicionales para completar el trabajo que no
pueden realizar en razén de la cantidad de publico y cuentas que manejan.

» Auxiliar Administrativo - Facturador Urgencias

En relaciéon con las demas sub-areas de facturacion, es el que presenta mayores
inconvenientes y deficiencias, que a diferencia de los inconvenientes detectados en las
otras sub-areas, que como se ha dicho, son atribuibles a la carga laboral, los
problemas de desempefio en este cargo tienen que ver con aspectos relacionados a
sobrecarga laboral y de calidad; de carga laboral debido al ingreso permanente de
pacientes por todo tipo de causas como enfermedad general, accidentes, etc., que
genera al equipo de facturacién urgencias un volumen elevado y permanente de
cuentas; ademdas, no cuenta con personal permanente, pues experimenta una alta
rotacion, con personas que no cuentan con la suficiente formacion académica,
experiencia o por lo menos con una capacitaciéon y entrenamiento adecuados, lo que
genera constantemente el atraso en entrega de las cuentas, la devoluciéon permanente
de ellas y glosas por problemas en facturaciéon y auditoria, especialmente de las
cuentas auditadas por los mismos facturadores de urgencias, generando un potencial
problema, pues se expiden en promedio cerca de 100 cuentas semanales solo por
concepto de pacientes SOAT-ECAT, sin contabilizar los otros tipos de pacientes con
promedios superiores de los pacientes mencionados.

Por las caracteristicas que presenta esta sub-area, ocupa especial interés para el
desarrollo del manual de procedimientos con el fin de mejorar su desempefio y
disminuir el impacto negativo que se genera en el proceso posterior de recuperacion
de cartera para la Empresa Auditora AAACPT CONSULTORES LTDA.

» Auxiliar Administrativo - Facturador Hospitalizacion

Para el desarrollo de este trabajo de pasantia el caso de los auxiliares administrativos
facturadores de hospitalizacion no presentan mayor interés, pues la facturacién de los
pacientes SOAT y ECAT que ingresan al servicio de hospitalizacion es elaborada por el
Facturador SOAT/ECAT.

El proceso de facturacién de cuentas SOAT y ECAT cuenta con un funcionario en el
servicio de cirugia ambulatoria, con experiencia de 5 afios, habiendo desarrollado las
competencias necesarias para desempenar satisfactoriamente el cargo; sin embargo al
momento de su ingreso no poseia ningdn conocimiento sobre el proceso de
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facturacidn, y su capacitacidon y entrenamiento fueron deficientes. En este servicio se
genera un alto numero de facturas SOAT y ECAT, porque en su mayoria los pacientes
politraumatizados deben practicarse algunas cirugias de este tipo.

4.4.3.3. AUDITORIA DE FACTURAS.

Como parte de las actividades asignadas por la empresa AAACPTCONSULTORES
LTDA,, se efectud el levantamiento documental por medio de la Auditoria de facturas,
para identificar las fallas mas frecuentes en su elaboracién y sus posibles soluciones a
fin de buscar alternativas de mejoramiento mediante el desarrollo de manuales de
procedimientos, determinando responsables y mejores practicas.

En el andlisis para la elaboracién y soporte de las facturas, se pueden distinguir dos
clases de situaciones: A) Las ocasionadas por descuido o por omisiéon de algunas
actividades por los facturadores; que se busca solucionar mediante la elaboracién de
manuales de procedimientos; B) Las que se generan porque alguno de los
proveedores de las entradas, no las presentan o las presentan inadecuadamente,
después de que el facturador lo requiere; para la disminucion de este tipo de fallas, se
elaboran unas recomendaciones dirigidas a los directivos del HUS].

A continuacion se hara una descripcion detallada de los dos tipos de fallas antes
enunciados:

A. Fallas en la elaboracion y soporte de las facturas causadas por los facturadores:

- Presentacion incompleta de los documentos SOAT/ECAT: falla que se
presenta porque el facturador olvida o no exige la totalidad de los
documentos al paciente, lo que genera la devolucion de la cuenta.

-  Diligenciamiento inadecuado de los FURIPS: este tipo de falla se
presenta porque el facturador no confronta la informacién que
inicialmente presta el paciente o su acompafante, con la informacién que
presenta en los documentos SOAT o ECAT, segun el caso, y es motivo de
glosa porque las aseguradoras o el FOSYGA consideran inconsistente
dicha informacién; los requerimientos obligan a que los hechos deben
estar claros y ser validados por todos los documentos que se presentan en
la reclamacion, ademas de la falta de la firma por parte del facturador.
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- Facturas mal elaboradas: esta falla se presenta porque el facturador
carga incorrectamente los procedimientos en la pre factura y no los
corrige, generando cobros por procedimientos no efectuados al paciente;
o no verifica si por algin motivo no se efectué al paciente un
procedimiento que inicialmente fue autorizado, quedando cargado en el
sistema y por lo tanto en la factura.

- Facturas inadecuadamente soportadas: esta falla se presenta cuando el
facturador, existiendo los soportes de todos los procedimientos realizados
al paciente, no les toma copia y la anexa a la factura, por lo cual la ERP,
glosa o no paga la totalidad del valor de la factura, argumentando que no
existe prueba de que el procedimiento efectivamente se haya practicada.

- Facturas no firmadas: falla que se presenta por la falta de la firma del
auditor y/o el facturador por falta de gestion de parte de este tltimo.

B. Fallas en la presentaciéon y soporte de facturas no ocasionadas directamente
por los facturadores: Estas fallas se presentan por causas externas al proceso
de facturacion, pero son complementarios al mismo. Entre estas fallas las mas
frecuentes e importantes son las siguientes:

- Historias clinicas con versiones diferentes de los hechos: esta falla
sucede cuando los diferentes médicos que tratan al paciente incorporan
versiones diferentes de los hechos por error en su interpretaciéon o por
que los acompafantes no los conocen bien.

- Soportes de procedimientos incompletos o mal diligenciados: Esta falla
ocurre frecuentemente, debido a que algunos de los médicos tratantes no
conocen la forma correcta y/o los requisitos exigidos legalmente para la
presentacion de dichos soportes.

- EPICRISIS incompletas o mal diligenciadas: esta es una de las fallas no
ocasionadas directamente por los facturadores que genera mayor namero
de devolucién de cuentas; por razones obvias no puede ser solucionada
por el facturador una vez es devuelta; su ocurrencia es atribuible a que
algunos de los médicos tratantes no conocen la forma correcta y/o los
requisitos exigidos legalmente para su presentacion.
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- Pérdida de los soportes de los procedimientos o no elaboracion de
ellos: esta falla puede ser ocasionada por los responsables de los centros
de produccién encargados de elaborar y entregar los soportes para su
inclusion en la historia clinica, quienes por descuido dejen de elaborarlos,
se demoren, o finalmente no los entreguen; o también, puede ser generada
en los procedimientos asignados a los funcionarios del drea de estadistica,
quienes son los encargados de incluir los soportes en la historia clinica, y
que por descuido o confusion los pierdan o no los anexen. Lo anterior
genera bien sea un retraso en la entrega de las facturas ante la espera de
los facturadores por soportar adecuadamente las facturas, o la entrega de
facturas con soportes incompletos; estas omisiones generan devoluciones,
o glosas que en algunos casos son penalizadas con el no pago un
porcentaje del costo del procedimiento o el total de su costo, segln lo
designe la Ley.

- FURIPS incompletos debido a que la base de datos de los médicos no se
encuentra actualizada y completa: esta falla en el diligenciamiento del
FURIPS, se da porque uno de los requisitos legales de este formulario
reglamenta la inclusién de los nombres y apellidos del médico tratante y
del paciente con su ndmero de cedula y registro médico; dicho formulario
se alimenta de una base de datos que actualmente se encuentra
incompleta, pues no se ubican todos los médicos que trabajan actualmente
en el HUS] y ademas de ello muchos de los datos de los médicos que se
han ingresado estdn incompletos por lo que aparecen los nombres sin los
otros datos lo que genera glosas y devoluciones por el no cumplimiento en
este requisito legal.

- Documentacion SOAT/ECAT incompleta por la negativa del paciente o
su acompariante para entregarla: esta falla se presenta cuando el
paciente se niega a entregar la documentacién exigida y se marcha del
Hospital sin facilitarla; en dichos casos el facturador se ve imposibilitado
de exigir la documentacién, puesto no estd autorizado para retener a los
pacientes en el Hospital por dicha causa.

- Documentacion SOAT incompleta por incapacidad del paciente para
entregarla: ocurre este caso cuando el paciente no tiene acompafiante, no
se logra identificar y fallece, por lo que en muchos de estos casos el
facturador responsable es quien debe presentar el informe ante la
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autoridad competente para tratar de cumplir con los requisitos y entregar
la factura lo mas completa posible, para que no sea glosada.

4.5. PLAN DE ME]JORA

El plan de mejora establecido como aporte de la empresa AAACONSULTORES LTDA.,
por medio del desarrollo de esta pasantia, para optimizar el proceso de facturacién de
cuentas SOAT/ECAT del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E,, incluye:

Levantamiento y documentacion del manual de procedimientos del proceso de
facturacién de las cuentas SOAT/ECAT para el Hospital Universitario San José, de
manera que se adapte a la distribucidn, organizacién y recursos con que actualmente
cuenta el area de Facturacidn.

Levantamiento y documentacién del procedimiento de seleccién y vinculaciéon de
personal al area de facturacion del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.,
de acuerdo a las necesidades de talento humano que se requieren.

Elaboracién de recomendaciones al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.,
con el fin de que mejoren el desempefio de los centros de produccién y demas areas
que generen entradas al proceso de facturacidon de cuentas SOAT/ECAT, con el fin de
optimizarlo y reducir las fallas no generadas directamente por los encargados de la
elaboracion de las facturas.

4.5.1. PROCEDIMIENTOS

El andlisis de la informacion y la revision de los documentos relacionados al proceso
de facturacion en el HUS] permiti6 conocer que sus procedimientos estan
generalizados, es decir, no se diferencia entre la causa generadora del ingreso
(enfermedad general, accidente laboral, etc.), lo cual resulta insuficiente, debido a que
los requerimientos y actividades que exige el proceso de facturacion de eventos SOAT
y ECAT, son rigurosos y diferentes a los exigidos para otro tipo de ingresos , lo que
hace necesario generar un manual de procedimientos especifico y detallado para la
facturacién de las cuentas SOAT/ECAT, ademas, es importante que la institucion, una
vez haya aprobado los manuales, se encargue de realizar su promocion para lograr el
efecto que se espera de ellos, es decir, que la realizacién de los procedimientos sean
mas eficientes y en general, el proceso de facturacion SOAT/ECAT, evento que no solo
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es positivo para el HUS] sino que ademas mejora el desempefio y agiliza el tramite de
recaudo de cartera realizado por AAA.

Para el mejoramiento en el desarrollo de este proceso, es necesario no solo formalizar
los procedimientos de facturacion SOAT y ECAT de los diferentes servicios, sino
disefiar y establecer un proceso de contratacién que permita contar con talento
humano adecuado para el desempefo de los cargos de esta importante area. Este
proceso beneficiara el funcionamiento y las finanzas de las dos organizaciones.

Descripcion de los Procedimientos

La descripcion de los procedimientos se elabora teniendo en cuenta los diferentes
instrumentos de obtenciéon de informacién aplicados a cada uno de los funcionarios
del area de facturacion del HUS], para lograr definir las actividades que los conforman;
para posteriormente llenar el formato con el cual se secuencian todas las actividades
que se deben realizar para obtener el resultado esperado, con la calidad y requisitos
exigidos. Este paso es vital, porque de él depende realizar con éxito los pasos
siguientes en la elaboracion de los manuales.

Levantamiento de la informacion:

Esta fase para la elaboracion de los manuales de procedimientos se realizé con la
colaboracion del personal vinculado al area de facturacién, principalmente con los
facturadores de los servicios de Urgencias, consulta externa y hospitalizacion de
eventos SOAT y ECAT con el fin de elaborar procedimientos, que se ajusten a las
necesidades y expectativas de mejoramiento que requiere la empresa AAA, para
cumplir con los requerimientos del Outsourcing con el HUS], de modo que logren ser
mas eficientes en el recaudo de la cartera generada por eventos SOAT y ECAT.

El desarrollo de esta etapa, como fue contemplado en las limitaciones, present6
inconvenientes por la falta de tiempo, especialmente en los facturadores y en algunos
pocos casos se dificulté ain mas por la falta de disposicion de algunos de ellos, para
presentar los resultados del levantamiento y finalmente la formulacion de los
procedimientos se usara el formato de descripcién que se muestra a continuacion.
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4.5.1.1. Formato Para Levantamiento, Descripcion y Formulacion de
Procedimientos

TITULO DEL PROCEDIMIENTO
OBJETIVO
ALCANCE

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso:
Sub-proceso:
Procedimiento:
CONDICIONES GENERALES:
Tabla 3. Formulaciéon de Procedimientos
i Requerimientos
Paso | Diagrama de Flujo Descripcion Responsable

Requerimiento Proveedor

Fuente: Elaboracién propia

1. Titulo del procedimiento: se define el nombre del procedimiento

2. Objetivo: se detalla la finalidad y lo que se pretende realizar con el
procedimiento.

3. Alcance: se define la amplitud del procedimiento.

4. Datos del Procedimiento: se determina la informacién les—dates mas
importantes del procedimiento
Proceso: se nombra el proceso al cual pertenece el procedimiento a formular
Sub-proceso: Se nombra el subproceso al cual pertenece el procedimiento a
formular.
Procedimiento: Se identifica el nombre que ha sido asignado a la secuencia de
actividades en funcién del resultado que se espera de esta.

5. Condiciones Generales: Se describen las condiciones generales y algunas
caracteristicas especiales en las que se desarrolla el procedimiento a formular.

6. Desarrollo de Actividades: en la tabla se definen las siguientes caracteristicas
del procedimiento

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



UNIVERSIDAD DEL CAUCA )
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS

HOSPITAL
SAN JOSE

Paso: Se define la secuencia de las actividades para la realizacién del
procedimiento.

Diagrama de Flujo: en este campo se presenta el diagrama de flujo que
representa el procedimiento

Descripcion: Se detalla cada uno de los pasos (actividades) que se tienen que
llevar a cabo para la realizacion del procedimiento.

Requerimientos: se discriminan los formatos, soportes, documentos, etc., que
son utilizados en el desarrollo de cada actividad y ademas se nombra el
proveedor, es decir el responsable de entregar dicho requerimiento.
Responsable: Se especifican las personas, puestos o unidades que intervienen
en el procedimiento, precisando su responsabilidad y participacion.

Analisis de la informacion: en esta etapa se identifican los errores de los
procedimientos y se implementan mejoras, con el fin de formalizarlos de manera que
sean validos y se desarrollen en funcién del mejoramiento continuo y la eficiencia de
los mismos, teniendo muy en cuenta como factor clave la experiencia de los
facturadores.

Formulacion de los Procedimientos: posterior a la realizacion del andlisis se
presentan formalmente las mejoras, de manera que se identifiquen las razones de la
implementacion de los cambios, que sustenten una mejora consistente y real.

Pruebas y ajustes: esta etapa permite a los involucrados ejecutar pruebas que ayuden a
identificar y verificar la validez de los procedimientos establecidos e implementar los
ajustes correspondientes, de manera que ayude a establecer mejoras en cada una de las
actividades que competen al drea de facturacion,-en pro del desarrollo de las actividades
financieras de ambas instituciones, es decir del HUS] y AAA.

Presentacion de los manuales de procesos y procedimientos ante la Junta
Directiva: después verificada la validez de los manuales dentro de la organizacién con
los integrantes del Equipo de trabajo delegado, se presentan ante la junta directiva de
AAACPT CONSULTORES LTDA, con el fin de que conozcan sus ventajas, y sean ellos
quienes presenten la propuesta al Hospital Universitario San José de Popaydn, para que
consideren la implementacién permanente de los procesos formalmente establecidos a la
organizacion con el objetivo de adelantar las mejoras propuestas por ambas
organizaciones.
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4.5.1.2. FORMULACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Dentro de los procedimientos que se relacionan al proceso de Facturacién de los
Eventos SOAT y ECAT, se hace necesario no solo incluir los requeridos para alcanzar
los propdsitos para los cuales estan dispuestos, sino que, en vista de los problemas de
inestabilidad laboral y la contrataciéon de personal con perfiles no consistentes a lo
requerido, se hace necesario disefiar un procedimiento para seleccién y vinculaciéon de
personal.

Por otra parte, los procedimientos de facturacién de las cuentas SOAT/ECAT deben
formularse de manera detallada, minuciosa y especifica, debido a las marcadas y
estrictas exigencias legales para su pago; ademas del requerimiento por parte de la
gerencia de la empresa AAACPTCONSULTORES LTDA.,, y consideraciones personales,
que llevaron a la conclusién de que el manual de procedimientos sera mas util y
funcional bajo las condiciones mencionadas.

= PROCESO DE CONTRATACION DE PERSONAL DEL AREA DE FACTURACION
Reclutamiento, Seleccion y Vinculacion de Personal

La informacién suministrada por el personal del area de Facturacién permite deducir
que no existié y que actualmente no existe un proceso estructurado y formal de
reclutamiento y seleccion de personal para su posterior vinculacién al cargo de
facturador del HUS]J.

El procedimiento de reclutamiento, seleccidn y vinculaciéon de personal, que
actualmente maneja el HUS] consiste en que el aspirante lleve y presente la hoja de
vida y se someta a entrenamiento durante un mes, tiempo durante el cual en-elgque
deben presentarse por dos horas diarias de lunes a viernes para observar las
actividades que realiza uno de los facturadores al que sean asignados. La selecciéon se
realiza al finalizar el entrenamiento, después de presentar el examen teorico sobre las
normas que rigen el sistema de facturacion, cuya calificacion no siempre es tenida en
cuenta dependiendo de la necesidad que exista de contratar personal. Este proceso
presenta las ventajas y desventajas que se presentan a continuacion.

= Ventajas
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Permite que el aspirante al cargo conozca de primera fuente algunas de las
funciones que debera cumplir.

Permite que el aspirante conozca el manejo del publico.

Enfrenta al aspirante de alguna manera a la realidad del cargo que espera
ocupar.

= Desventajas

v

El aspirante no llega a conocer todas las funciones que el facturador debe
cumplir porque durante el tiempo que se presenta no necesariamente se
realizan todas las actividades y procedimientos completos.

El facturador pierde tiempo en el cumplimiento de su labor al tener que
explicar al aspirante los procedimientos y actividades que realiza.

Los clientes o usuarios de los servicios del hospital pueden molestarse por
observar a dos personas en dicho cargo y que solo atienda uno.

La observacién no es suficiente si no se practican los procedimientos.

El examen tedrico no permite evaluar lo aprendido durante la etapa de
entrenamiento.

La ausencia del desarrollo adecuado de la etapa de reclutamiento de personal
no permite que la convocatoria llegue al personal idoneo.

La ausencia de la etapa de reclutamiento de personal hace que el personal
contratado no sea necesariamente el iddneo.

La no realizacion de la etapa de reclutamiento hace que la seleccion de
personal no sea eficiente, puesto que los candidatos son pocos y se termina por
contratar al mejor pero no de los mejores, sino de los pocos que se presenten.
La inexistencia de un proceso adecuado para la contratacion del personal, hace
que no se contrate personal con el perfil para el cargo

El proceso de contratacidn del talento Humano en el area de facturacion es necesario
dado que el personal contratado en muchos casos incurre en errores, retrasos y hasta
pérdida de dinero por facturas generadas incorrectamente por eventos SOAT y ECAT.
Otra fuente importante de errores permanentes es la inestabilidad laboral causada
por el mal desempefio en los puestos de trabajo o por la incapacidad de los empleados
para mantener el ritmo de trabajo en el HUSJ; esta situacién genera una alta rotacién
de personal, especialmente en facturacion del servicio de Urgencias, lo cual afecta el
desempefio del area.

El procedimiento de reclutamiento, seleccidn y vinculacion de personal para el area de
facturacién no existe de manera formal ni mucho menos estructurada; por lo
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contrario, es una actividad informal lo que no resulta indicado, razén por la cual, al
momento del andlisis y levantamiento de informaciéon correspondiente, no se logro
aplicar la metodologia establecida.

En estas condiciones se realizé teniendo en cuenta las necesidades de contratacion
identificadas y las sugerencias de los involucrados, logrando la elaboraciéon de un
disefio ajustado a los requisitos y necesidades.

= PROCESO DE FACTURACION DE CUENTAS SOAT Y ECAT

Los responsables del pago de estas cuentas son las aseguradoras o el FOSYGA a través
de una fiducia constituida para manejar sus dineros. Para acceder al pago de dichas
cuentas es necesario cumplir con una serie de requisitos contemplados por la ley; a
pesar de que para ambos eventos los requisitos son similares, es necesario separar los
procedimientos de uno y otro tipo de cuenta para evitar futuros errores en el
desarrollo de las actividades que los involucran.

PROCEDIMIENTOS CUENTAS SOAT

Las cuentas denominadas SOAT, son aquellas que se generan por el ingreso al Hospital
de pacientes que haya sido victima de un accidente de transito; este tipo de cuenta
puede estar a cargo de una empresa aseguradora, o a cargo del FOSYGA. Las
Condiciones que determinan cual de los dos tipos de organizaciones sera responsable
del pago, se soportan en las siguientes condiciones.

El evento sera considerado Accidente de Transito y sera responsable del pago de la
cuenta una empresa aseguradora si:

v El vehiculo (moto o carro de cualquier caracteristica) en el que se movilizaba la
victima, bien sea en condicién de conductor o de ocupante, esta cubierto por
una poliza contra accidentes o Seguro Obligatorio contra Accidentes de
Transito (SOAT) en el momento del evento.

v El vehiculo que ocasioné el accidente a la victima, que se movilizaba como
peaton, esta en el momento del accidente cubierto por SOAT vigente a la fecha
del suceso.

v El accidente sucedi6 en via Publica (DEC 3990 de 2007, Art 19).
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v El vehiculo victima o generador del accidente de transito, se encuentra en
encendido o en movimiento (DEC 3990 de 2007 Art 192).

v' El valor de los servicios medico quirdrgicos prestados a la victima a cargo de la
empresa aseguradora es hasta de 500 salarios minimos diarios legales vigentes
(DEC 3990 de 2007, Art 2).

El Evento sera considerado Accidente de Transito y sera responsable del pago de la
cuenta el FOSYGA, a través de su fiducia si:

v El vehiculo (moto o carro de cualquier caracteristica) en el que se movilizaba la
victima, bien sea en condiciéon de conductor o de ocupante, NO estd cubierto
por una poliza contra accidentes o Seguro Obligatorio contra Accidentes de
Transito (SOAT) en el momento del evento, bien sea por que esta vencida o por
qué no ha adquirido péliza alguna.

v El vehiculo que ocasioné el accidente a la victima, que se movilizaba como
peatén, NO estd en el momento del accidente cubierto por SOAT vigente a la
fecha del suceso.

v" El vehiculo que ocasion6 el accidente se fuga del lugar de los hechos, sin que
logre ser identificado.

v El accidente sucedi6 en via Publica (DEC 3990 de 2007, Art 1).

v El vehiculo victima o generador del accidente de transito, se encuentra en
encendido o en movimiento (DEC 3990 de 2007, Art 1).

v Una vez agotado el tope de 500 salarios minimos diarios legales vigentes, del
que por ley estan obligadas las aseguradoras a responder, el FOSYGA, con cargo
a sus subcuenta ECAT, estard obligado a responder hasta por 300 salarios
minimos diarios legales vigentes, una vez sea demostrado que el tope de la
aseguradora, efectivamente fue gastado por los servicios médico quirtrgico
prestados a la victima y sea certificado por la empresa aseguradora (DEC 3990
de 2007, Art 2).

Esta ultima condicién sugiere que si un paciente requiere atenciones médico-
quirurgicas, ain después de haber superado el tope de 500 salarios minimos diarios
legales vigentes previsto por la aseguradora, podra continuar recibiendo la atencién
que necesite por valor de hasta 300 salarios minimos diarios legales vigentes, con
cargo a la subcuenta ECAT de FOSYGA

Después de aclaradas las condiciones que deben cumplir los hechos para considerarse
accidente de transito y estar a cargo bien sea de una aseguradora o a cargo del
FOSYGA, se pueden definir los procedimiento que contiene el proceso de Facturacién
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de Cuentas SOAT/ECAT; no obstante, es importante aclarar que los requisitos legales
varian dependiendo de si se trata de una cuenta generada por un accidente de
vehiculo asegurado, no asegurado, con poéliza vencida, o fantasma, lo que hace
necesario mencionar los requisitos exigibles segin se presente el caso:

Requisitos para el tramite de cuentas generadas por Pacientes Victimas de
Accidente de Transito con Cobertura de Péliza SOAT

Las victimas de accidentes de transito o acudientes deberan facilitar al Hospital los
documentos que a continuacién se listan, para que el evento sea facturado a la
aseguradora responsable del pago de los servicios medico quirdrgicos, El Hospital
cuenta con un plazo no mayor a dos afios para presentar la solicitud a la aseguradora.

v Fotocopia de la Péliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informacién con la empresa aseguradora.

v Fotocopia de la Cedula del Paciente.

v Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que
sea diferente al accidentado).

v" Fotocopia de la licencia de conduccion del conductor del vehiculo accidentado.

Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado

v Fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en
caso de no existir croquis, informe ante la Autoridad competente (DEC 3990,
Art 4, numeral 2, literal a)

<

Requisitos para el tramite de cuentas generadas por Pacientes Victimas de
Accidente de Transito con cobertura de FOSYGA - ECAT.

Para cobertura de los gastos medico quirturgicos de accidentes de transito con cargo a
la subcuenta ECAT del FOSYGA, es necesario que ocurra uno de los siguientes eventos:

a. Accidente de transito en vehiculo asegurado con cobertura total de los
500 salarios minimos diarios vigentes por parte de la aseguradora.

Una vez agotado el tope establecido legalmente para las aseguradoras y sea necesario
continuar con el tratamiento médico quirurgico del paciente victima de accidente de
transito, el FOSYGA con cargo a la subcuenta ECAT, se hara responsable de los gastos
medico quirurgicos del paciente siempre y cuando se cumpla con los siguientes
requisitos exigidos al paciente o a su acudiente:
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v' Presente todos los documentos exigidos para el tramite de cuentas SOAT
v' Acreditaciéon por parte de la Aseguradora del agotamiento total de los 500
S.D.M.V,, en gastos medico quirurgicos.

b. Accidente de transito en vehiculo NO asegurado o no identificado

En el caso de accidentes de transito de vehiculos no asegurados en el momento del
accidente o no identificados (vehiculo Fantasma), el FOSYGA con cargo a la subcuenta
ECAT, se hara responsable de los gastos medico quirurgicos por un monto hasta de
500 salarios minimos diarios vigentes, como lo establece el decreto 3990 en su
articulo 29. Para el tramite de dicha cuenta se debe cumplir con los siguientes
requisitos, solicitados al paciente o a su acudiente:

» Si el vehiculo no esta identificado:

v Fotocopia de la Cedula del Paciente.

v Fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en
caso de no existir croquis, informe ante la Autoridad competente (DEC 3990,
Art 4, numeral 2, literal a)

» Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente:

Adicionalmente a lo anterior se exige:

v Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que
sea diferente al accidentado).

v" Fotocopia del SOAT vencido

v Fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del vehiculo accidentado.

v Fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado

NOTA: Para cualquiera de los tres casos en los que se presente el accidente de transito
(vehiculo asegurado, pdliza vencida o vehiculo no identificado), si la victima es
remitida desde otro centro asistencial, debera presentar el estado de cuenta de dicha
IPS (cuanto se gast6 del tope en la atencién del paciente, por concepto de servicios
medico quirurgicos) y adicional a esto debera presentar copia del formulario FURIPS
completo (Parte 1y 2) diligenciado por dicha institucion.
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PROCEDIMIENTOS CUENTAS ECAT

Las cuentas denominadas ECAT son aquellas que se generan por el ingreso al Hospital
por un paciente que haya sido victima de un evento catastréfico bien sea desastre
natural, bajo las condiciones que la ley considere, o atentado terrorista presentado en
el marco del conflicto politico por alguno de los ataques que sufre la poblacién civil
por los grupos armados al margen de la ley. FOSYGA con su sub cuenta ECAT,
establece el pago de servicios medico quirtrgicos a este tipo de victimas por un valor
de hasta 800 salarios minimos diarios legales vigentes; sin embargo si la victima
requiere continuar tratamiento médico a causa de las lesiones sufridas en dicho
evento, el FOSYGA esta obligado a continuar el cubrimiento de estos gastos hasta la
recuperacién de la victima, o indefinidamente si las consecuencias del evento son
irreversibles y causaron dafios que requieren tratamientos por el resto de la vida de
paciente. Este tipo de eventos se definen legalmente y consideran el cumplimiento de
las siguientes condiciones.

El evento serd considerado Atentado terrorista y sera responsable del pago de la
cuenta generada por la cobertura de los gastos medico quirdrgicos el FOSYGA a través
de su subcuenta ECAT si el paciente o su acudiente presentan:

v Fotocopia del documento de identidad

v’ Certificacién expedida por una de las siguientes autoridades: el Alcalde del
respectivo municipio o distrito, la Personeria Municipal o Distrital o quien haga
sus veces, en su ausencia, las autoridades correspondientes de la Policia Nacional o
del Ejército o, en ultimas, la Procuraduria General de la Nacion, la Defensoria del
Pueblo y la Direccién General Unidad Administrativa Especial para los Derechos
Humanos del Ministerio del Interior y de Justicia. El Alcalde o la Personeria del
respectivo municipio o distrito deberan elaborar un censo dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del evento terrorista, que contenga
como minimo el nombre e identificacién de la victima y las circunstancias de
modo, tiempo y lugar del evento al que se refiere y remitir copia al FOSYGA.

El evento sera considerado evento catastrofico y sera responsable del pago de la

cuenta generada por la cobertura de los gastos medico quirdrgicos el FOSYGA a través

de su subcuenta ECAT si el paciente o su acudiente presentan:

v Fotocopia del Documento de identidad

v" Certificacién expedida por la autoridad competente de que la victima hace parte
del censo elaborado por los Comités Locales y/o Regionales de Emergencias. Dicho
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censo debera contener como minimo el nombre e identificacién de la victima y las
circunstancias de modo, tiempo y lugar del evento al que se refiere.

La formulacién de los procedimientos presentados a continuacién son los realizados
en el area de facturacién del HUS], generados por el ingreso de pacientes victimas de
accidentes de transito o eventos catastréficos son:

Facturacion por concepto de cuentas SOAT/ECAT - Servicio Urgencias.
Facturacion por concepto de cuentas SOAT/ECAT - Servicio de Hospitalizacién.
Facturacion por concepto de cuentas SOAT/ECAT - Servicio Cirugia ambulatoria.
Facturacion por concepto de cuentas SOAT/ECAT - Servicio Consulta externa.
Respuesta de glosas administrativas de cuentas SOAT/ECAT.

ANRNENENEN
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Formulacion del Procedimiento de Seleccion y Vinculacion de Personal al area
de Facturacion del Hospital Universitario San José de Popayan como Auxiliar
Administrativo - Facturador.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para la seleccién y vinculacién de
personal idéneo para el area de Facturacion del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E., especificamente para los cargos de auxiliar administrativo.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para la seleccidn y vinculacién de personal a los diferentes
cargos de auxiliar administrativo del area de facturacion del HUS]J.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Administrativa

Sub-Proceso: Personal - Contratacion.

Procedimiento: Seleccion y Vinculacion de Personal al area de Facturacion del
Hospital Universitario San José de Popayan en el cargo de Auxiliar administrativo
Facturador

DEFINICIONES:

Vacante: Puesto de Trabajo o cargo que no esta ocupado o asignado y requiere
estarlo.

Perfil del Cargo: conjunto de condiciones y requisitos minimos que requiere el
puesto de trabajo asi como sus funciones especificas.

Convocatoria: anuncio que invita a participar, bajo unas condiciones especificas.
Entrevista: técnica para conocer informacion especifica del interesado en la vacante.
Prueba de conocimientos: técnica para conocer y medir los conocimientos en un
area especifica.
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Entrenamiento: Proceso mediante el cual la persona aprende y desarrolla
habilidades para ocupar el cargo

CONDICIONES GENERALES

Se empleara este procedimiento solo en el caso de que exista una vacante o que por
algiin motivo se conozca con anticipacidn que va a existir dicha vacante como auxiliar
administrativo - Facturador.
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Tabla 4. Procedimiento Seleccién y Vinculacién de Personal- Area de Facturacién

REQUERIMIENTOS

PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO | PROVEEDOR
INICIO
Identificacion - - Jefe de Jefe de
1. Identificar la vacante (Facturador) Vacante s P
de la vacante Facturacion | Facturacion
Identificar la vacante
-
—Y 2. Seleccionar un delegado de los facturadores con
Conformacién Seleccionar delegado experiencia Gestor de la
L de los facturadores i . . e » ni
del comité de v 3. Conformar un comité de seleccion para escoger el| Identificacion de Jefe de Est?atéfia}ga—
seleccion de — mejor candidato para el cargo, integrado por el gestor la vacante Facturacion Jefegde
personal Conformar comité de de la unidad Estratégica, la Jefe de Personal y el i’
seleccion de personal delegado de los facturadores Facturacion
' .
v 4. Identificar los requerimientos del cargo.
Identificar
requerimientos del cargo 4.1. Identificar el nivel académico o profesion y
Definicion del _ v experiencia requerida para ocupar el cargo. e
perfil del Co':n;;_el_tgnglas d Identificar competencias Idelntlflcauotn de . J?fe de.’ . Jetfe d?,
abilidades I . . . a vacante acturacion acturacion
cargo Y y habilidades 5. lIdentificar las necesidades de competencias y
- v habilidades del talento humano.
Funciones <-| Definir funciones |
— | 6. Determinar las funciones especificas.
. v
Elaborar convocatoria }4—@
h 4 7. Elaborar la convocatoria con los requisitos y
| Definir medios de | cronograma
publicacion 9 :
| Determinar recursos | 7.1. Definir los medios por los cuales se va a publicar
la convocatoria. perfil del cardo Jefe de
Disefio y Solicitar presupuesto | 9 Facturacion
publicaciéon de 7.2. Determinar recursos necesarios para la Comité de
la > convocatoria Recursos para Presupuesto Seleccién
convocatoria N NO . la publicacion de
aprobado? - ) la convocatoria .
8. Solicitar presupuesto para la convocatoria. Pagaduria
Sl
Convocatoria Publicar c;nvocatoria | 9. Si es aprobado y desembolsado el presupuesto, se
publica la convocatoria y perfil del cargo, de lo
contrario se vuelve a elaborar la convocatoria.
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. REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO| PROVEEDOR
Recepcion de 10. Recibir hojas de vida de los interesados, de Secretaria Secretaria de
. . Cronograma de -
hojas de vida — i - acuerdo al cronograma. - Facturacién
Hojas de Recibir Hojas de vida Facturacion
vida de los candidatos
v
= — 11. Verificar si los candidatos acreditan los requisitos
Verificar Informacién o . . . .
de Hojas de vida minimos de estudio y de experiencia determinados en Jefe de
v la convocatoria. Perfil del cargo | Facturacion | Secretaria de
Preseleccion - - Facturacion
de hoias d Seleccionar los Candidatos 12. Sel . I did len d .
e hojas de que cumplen requisitos - Seleccionar los candidatos que cumplen de mejor _ _ _ N
vida v forma con los requisitos. Hojas de vida de| Secretaria Comité de
- - - los aspirantes de Seleccion
Z“b“car Ipnm_era '(;Sta 13. Publicar primera lista de preseleccionados y fecha facturacion
€ presefeccionados de la prueba de conocimientos.
h 4
Prucba de Dlse;\ar {Jelzborar 14. Disefiar y elaborar el formato de la prueba de
conocimientos rueba ce conocimientos.
conocimientos ; . Formato de
15. Aplicar a los preseleccionados la prueba de rueba de
conocimientos especificos para el desempefio del prueba
Aplicar prueba cargo conocimientos . .
Prueba de P ) . Comité de Comité de
S 16. Evaluar los resultados y se seleccionan los . L
conocimientos . - ) Seleccién Seleccion
mejores cinco candidatos.
I\W\IH Evaluar resultados | 17. Publicar los resultados de la prueba y lista de| | .
- Listado de pre-
finalistas en la cartelera del HUSJ. .
. g . seleccionados
18. Informar via telefénica a los preseleccionados y
Lista Publicar Resultados e informar comunicarles los pasos a seguir.
alos preseleccionados
— - 19. Disefiar una entrevista, que permita confirmar la
Disefio de entrevista | : » . A
v informacion obtenida hasta el momento y evalué
‘ [ Aplicar Enrevista | algunos ~aspectos Psicolégicos necesarios en el Comité de Comité de
Entrevista a desempefio del cargo. i -
pre- Formato de Seleccion Seleccion
seleccionados | Evaluar resultados | 20. Aplicar la entrevista a cada uno de los entrevista L -
; Psicélogo Psic6logo
preseleccionados.
v 21. Evaluar los resultados.
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) REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO| PROVEEDOR
v 22. Ponderar los resultados de las pruebas de acuerdo
a los pesos establecidos en la convocatoria.
Seleccis Pruebas Ponderar los resultados Resultados de | ..
elecciony  |lHojas de vida de la pruebas 23. Seleccionar dos candidatos cuyo desempefio haya| entrevistas inalistas o
publicacion de ; A Comité de
resultados sido mejor en todo el proceso. Comité de Seleccion
finales Roisduétrz%(;i p| Seleccionar los dos Calificacion de Seleccién
P "|_mejores resultados 24. Publicar los resultados ponderados de los| las entrevistas
finalistas, invitando a los dos seleccionados para
| Publicar los resultados | continuar el proceso.
Finales
25. Seleccionar dos facturadores con experiencia para
| Seleccionar entrenadores | que entrenen a los aspirantes.
26. Solicitar a los dos candidatos que asistan durante
| Entrenar a los finalistas | 15 dias a jornadas de dos horas diarias de lunes a Comité de
¢ viernes para que conozcan de cerca el desarrollo de| Resultados de Seleccion
_ las actividades que de ser escogidos tendran que entrevistas Comité de
Entrenamiento Aplicar prueba de realizar. i Facturadores
Elaboracion de facturas Seleccion

@—»

Resultados Evaluar resultados |

Informar a los preseleccionados

la decisién final

27.Aplicar prueba practica de elaboracion de Facturas.
28. Evaluar Prueba.

29. El aspirante con mejor desempefio en la prueba
practica es seleccionado para ocupar el cargo.

Prueba Practica

seleccionados
para entrenar
a los finalistas

Contratacion
del candidato
bajo los
pardmetros
establecidos
en la
convocatoria

v

Solicitar
documentacion

NO

Sl

Contratar al

Llama al
segundo
opcionado

seleccionado

30. Solicitar los documentos requeridos para realizar el
contrato.

31. Recibir la documentacién completa y se confirmar
su veracidad y vigencia.

32. Si la informacién es verdadera se contrata al
aspirante, de lo contrario se llama al otro candidato.

Requisitos
Legales para la
contratacion

Documentos del
Seleccionado

Seleccionado

Leyes
vigentes

Oficina de
personal
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. REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO | PROVEEDOR
C
33. Realizar la presentacion formal del nuevo
Presentacion al empleado al personal de facturacion de la
personal del area organizacion. Contrato de
v vinculacion
Entregar los manuales 34. Entregar el manual de funciones que involucra su laboral Oficina de Jefe de
W‘ de f“g‘?'o_"es y cargo, lugar de trabajo y horario laboral. personal facturacion
Induccién al procedimientos
cargo 35. Entregar copia del manual de procedimientos dell Manuales de Personal del
1ene duda’) NO area de facturacion. funciones y Jefe de area de
Rreguntas procedimientos | Facturacion | facturacién
si 36. Solucionar las preguntas que pueda tener. del area de
- facturacion
Solucionar dudas 37. Hacer acompafiamiento durante la semana de
) induccién para verificar su desempefio.
Monitorear
desempefio
h 4
Incorporacion al cargo Facturador
encargado de
Incorporacién 38. Se incorpora formalmente el nuevo empleado al| Induccion al entrenar al Jefe de
formal al Cargo cargo en la organizacion cargo finalista Facturacion

Seleccionado

Fuente: Elaboracién propia
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Formulacion del Procedimiento de Facturacion de cuentas SOAT y ECAT-
Servicio Urgencias del Hospital Universitario San José de Popayan.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para la Facturacién de las cuentas
SOAT y ECAT generadas por accidentes de transito o evento catastréfico, bajo
cualquiera de las modalidades contempladas por la ley, cuya atencién se haya
prestado en el servicio de urgencias del Hospital Universitario San José de Popayan
E.S.E.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para los auxiliares administrativos del area de facturacién
del servicio de urgencias del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., en la
elaboracion y Facturacién de:

v Cuentas SOAT con cobertura de hasta 500 S.M.D.L.V,, con posibilidad, si es
necesario, de adicionar 300 S.M.D.L.V,, con cargo a la subcuenta ECAT del
FOSYGA.

v' Cuentas ECAT por accidente de transito (poéliza vencida o vehiculo no
identificado), con tope de hasta 500 S.M.D.L.V.

v' Cuentas generadas por el ingreso de pacientes victimas de eventos
catastroéficos a cargo de la sub cuenta ECAT del FOSYGA, con tope de gastos
establecido en 800 S.M.D.L.V,, que puede ser superado en el caso de que a
victima sufra dafios irreversibles.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Financiera

Sub-Proceso: Facturacion - Servicio Urgencias.

Procedimiento: Facturacion de Cuentas SOAT y ECAT generadas por accidente de
transito o evento catastrofico en el Servicio de Urgencias.
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DEFINICIONES:

Accidente de trdnsito®. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafo en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
danos causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
pdliza independiente.

Documentos SOAT: los exigibles al paciente o a su acudiente cuando el vehiculo
involucrado en el accidente se encuentra identificado y asegurado; dichos documentos
son: fotocopia de la Péliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informacién con la empresa aseguradora, fotocopia de la Cedula del Paciente,
Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que sea
diferente al accidentado), fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del
vehiculo accidentado, fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado y
fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de
no existir croquis, informe ante la Autoridad competente, preferiblemente original, en
el caso de que el paciente haya sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el
estado de cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Documentos ECAT por accidente de transito: los exigibles al paciente o a su
acudiente en cualquiera de los siguientes casos.

— Si el vehiculo no esta identificado: fotocopia de la Cedula del Paciente, Fotocopia
del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de no
existir croquis, informe ante la Autoridad competente preferiblemente original.

— Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente: Adicionalmente a lo

anterior se exige: fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado
(en caso de que sea diferente al accidentado), fotocopia del SOAT vencido,
fotocopia de la licencia de conduccion del conductor del vehiculo accidentado y
fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado

5 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccidn Social. Resoluciéon nimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
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Catdstrofes de origen natural®: Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

Eventos terroristas’: Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.

Documentos ECAT por Evento Catastrofico: son los documentos exigibles al
paciente o a su acudiente cuando el paciente que requiere los servicios medico
quirdrgicos, al haber sufrido lesiones por alguno de los casos que la ley establece
como catastrofe de origen natural o evento terrorista. Dichos documentos son:

- Fotocopia del documento de identidad

- Certificacion expedida por la autoridad competente segin el caso (evento
catastrofico o atentado terrorista).

En cualquiera de los casos, bien sea accidente de transito o evento catastroéfico,
si el paciente ha sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el estado de
cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Prefactura®: documento que contiene el listado de procedimientos, atenciones,
estancias, medicamentos y dispositivos médicos, utilizados en la atencién del paciente y
que se usa para confrontar con la historia clinica y se constituyen en la base para la
elaboracioén de la factura.

Factura®: Titulo valor que cumple con los requisitos de ley, que contiene en forma
detallada el listado de procedimientos, atenciones, estancias, medicamentos y

6 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién nimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.

7 Republica de Colombia. Loc. Cit.

8 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Manual de Procedimientos. Subproceso de
Facturacion. Definiciones. Popayan - Colombia 2009

9 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Loc. Cit.
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dispositivos médicos, utilizados en la atencion de cada usuario para hacer efectivo el
cobro a las Entidades Responsables de Pago (ERP).

EPICRISIS19: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacion, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucidn.

FURIPS: “Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud, en atencién a los servicios prestados a victimas de accidentes de
trdnsito y eventos terroristas o catastroficos”1

ERP: Empresa responsable del Pago. EPS: Empresa Promotora de Servicios de Salud.
ARS: Administradora de Régimen Subsidiado. IPS: Institucién Prestadora de Salud.
H.C: Historia Clinica

CONDICIONES GENERALES

El paciente o usuario ingresa al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., al
sufrir lesiones, victima de un accidente de transito o evento catastréfico en cualquiera
de las condiciones establecidas por ley. El facturador cuenta para el desarrollo de su
trabajo con los equipos de computo y los programas necesarios para realizar sus
actividades.

10 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resolucién nimero 3374 de 2000
11 Republica de Colombia. Ministerio de la Protecciéon Social. Resolucién 1915 del 28 de mayo del 2008.

Bogota D.C. 2007. pag. 1.
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Tabla 5. Procedimiento. Facturacién de cuentas SOAT y ECAT- Servicio Urgencias

PASO

DIAGRAMA DE FLUJO

DESCRIPCION

REQUERIMIENTOS

REQUERIMIENTO| PROVEEDOR

RESPONSABLES

Admisién
del Paciente|

INICIO

Solicitar documento de
identidad del paciente

Crear al
paciente

en el
sistema

NO—p

S|,

¢Esta creado €

el sistema?

Crear como
N.N

de cambio de
H.C

Solicitar
documentos
SOAT/ECAT

®

¥

Solicita
cambio
de
datos

A 4
Reportar al
paciente ala
ARP alaque
este afiliado

Verificar si la
poliza es
correcta

1.Solicitar los datos personales al paciente y fotocopia
de la cedula para admicionarlo en el sistema y verificar
si esta creado en el sistema, si no existe se debe
crear, en caso de que se encuentre incapacitado para
hacerlo solicitar los datos y fotocopia al acudiente o
acompafante, si no es Posible, se debe ingresar al
sistema como N.N. y en el momento que sea
identificado solicitar el cambio de identificacion como
se indica a continuacion:

1.1.Llenar formato de cambio de Datos Personales.
1.2.Llevar el formato de cambio de datos personales
diligenciado a la oficina de computo para el cambio en
el Sistema

1.3.Llevar el formato de cambio de datos personales
diligenciado y con visto bueno de la oficina de
Computo a estadistica para que sea cambiada la
carpeta de la Historia Clinica por los datos
actualizados.

2. Solicitar al paciente, su acompafiante o en caso de
que se trate de N.N a la policia, fotocopia de los
documentos SOAT/ECAT, dependiendo del tipo de
accidente o evento catastrofico.

2.1. Si se trata de accidente de transito, identificar el
tipo de vehiculo del que se trate (asegurado, con
péliza vencida o no identificado) y solicitar los
documentos establecidos como requisitos para facturar
la cuenta (ver listado de requisitos SOAT/ECAT por
accidente de transito en  definiciones  del
procedimiento).

*Si el vehiculo tiene SOAT, se debe verificar
telefébnicamente o por medio de la pagina WEB de la
aseguradora si la péliza corresponde y si esta vigente.
2.2. Si se trata de Evento catastroéfico, identificar el tipo
de evento y solicitar los requisitos establecidos para
dicho caso (ver listado de requisitos ECAT por
atentado terrorista en definiciones del procedimiento).
3. Reportar el paciente a la ERP a la que se encuentre
afiliado (EPS, ARS o Entidad Territorial) via correo
electrénico e imprimir los pantallazos.

Documentos
SOAT/ECAT

Pantallazos del

reporte a la ARP

Paciente o
acudiente

ERP

Facturador
Urgencias
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4. Abrir ingreso en el sistema para generar la cuenta a
cargo de la aseguradora si se trata de accidente de
— transito y se encuentra asegurado o a cargo de
| Abriringreso | FOSYGA si se trata de un accidente en vehiculo no
1Y asegurado o evento catastrofico.
Ingresar el paciente al Facturador
servicio de urgencias 5. Ingresar el paciente al servicio de Urgencias en el .
Ingreso al ; Urgencias -
o v Sistema. Boucher de Facturador "
servicio de — S . Auxiliar del
Urgencias Imprimir boucher de admision Urgencias area de
9 admision 6. Imprimir Boucher de admisidn. -
v estadistica
Solicitar H.C "-L_H/C—\I 7. S_olicitar Historia Cll'nica_ gl area de Estadistica por
medio del Boucher de admision.
v
ElntregarUH.C al 8. Recibir historia clinica y entregar al servicio para
servicio el rgencias que el paciente sea atendido
- _ . Diligenciar los datos completos en el formato de
v 9. Dil los dat let | formato del
D"'QGESS:;g’mMO FURIPS en el sistema, de acuerdo con la informacién
¥ de los documentos exigidos.
Verificar m - . L L o
@_’ coincidencia de m 10.Verificar que la informacion suministrada al médico
informacion m (motivo de consulta), en el formato de valoracion inicial
(TRAGE), coincida con la informacion del Croquis o
informe del accidente, cuando se trate de accidente de| Documentos
Diligenciar ey transito, o certificacion por la autoridad competente| SOAT/ECAT Facturador
9 P?Or'r:‘]c'die:i‘) cuando se trate de evento catastréfico. En caso de no Urgencias
Y . ormacio coincidencia en la informacién se debe verificar: Formato FURIPS g
verificacién Facturador
de Sy 10.1. Si se trata de un error en el informe/ Croquis o|  Formato de . Urgencias
formulario v P - L A Medico
Solicitar ||certificacion, segun corresponda, se solicita al| valoracion inicial .
FURIPS ¢ . f o . . . X Urgencias
correccién ||acudiente del paciente que diligencie el cambio de la| diligenciado por
S v del informacion ante la autoridad que expidi6 dicho el medico
informe |[documento.

Solicitar

correccién o
modificacion
del TRIAGE

©

10.2. Si se trata de un error o mal entendido en la
informacion suministrada al médico que diligencio el
formato de valoracion inicial, se solicita al area de
estadistica que realice el anexo que modifique o aclare
el motivo de consulta.
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e ! T 11. Solicitar los soportes de los procedimientos
|02 ';r'oacrefj?r?q?ernizsi Soportes de menores que se le practiquen al paciente a los
los centros de diferentes centros de produccion.
produccion . o
12. Autorizar los procedimientos de alto costo que
solicite el médico tratante con nombre del facturador
(4 : autorizante, fecha, hora, firma y sello.
procedimiento de SI—p Autor!za'r los
Alto costo? procedimientos o
13. Digitar y cargar a la cuenta SOAT/ECAT del
NO paciente todos los procedimientos que se le
_ v practiquen, causados por el accidente de transito o
Digitar y cargar los evento catastrofico. Soportes de
proctlsdlmlenttos en procedimientos
ac‘f” a 13.1. Si al paciente se le realizan procedimientos que Centros de
Verificar no sean generados por las lesiones causadas en el| Formato de Produccién
permanentemente accidente de transito o evento catastréfico, se deben| solicitud de
Monitoreo los topes SOAT/ cargar en otra cuenta a cargo de la ERP a la que se| procedimientos Medico Facturador
dela ECAT encuentre afiliado. de alto costo Tratante .
Estancia Urgencias
Cerrar factura 14. Verificar el estado de la cuenta, si sobrepasa el| Solicitud de Facturador
;Sobrepasa y expedir tope de la aseguradora o topes ECAT segun sea el traslado Urgencias
tope? certificado de caso debe proceder a:
tope Estado de
v 14.1. Cerrar la cuenta y abrir un nuevo ingreso a cargo Cuenta

NO

sPaciente requi€
traslado a
Kospitalizacion

Abrir ingreso a cargo
de lanueva ERP

S

Entregar
documentos a
facturacion SOAT/

ECAT

del FOSYGA para continuar cargando los

procedimientos que se le practiquen al paciente.

14.2 Solicitar a la funcionaria de facturacion SOAT y
ECAT, expida un certificado por agotamiento del tope
de la aseguradora.

15. Si el paciente requiere traslado al servicio de
hospitalizacién, se realiza el traslado en el sistema y
se entregan los documentos a la oficina de Facturacion
SOAT, de lo contrario se continda el procedimiento.
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Recibir orden de 16. Recibir orden de salida.
salida
17. Verificar que se encuentren todos los documentos
administrativos SOAT/ECAT requeridos.
Solicitar Formato
NO» documentos |[18. Verificar que la EPICRISIS este diligenciada de diIiEZLCczldsc:Sor Medico
faltantes ||acuerdo con la resolucion 3374 de 2000, con nombre, genciado p Tratante
. o . el médico
firma, especialidad, numero de cedula y registro del
o tratante
médico tratante.
Eqreso Centro de Facturador
9 N 18.1. Si la EPICRISIS no cumple con las condiciones Formato de computo Urgencias
anteriores, se solicita al paciente que regrese la o
- certificado de
EPICRISIS al médico para que la complete. )
S| — atencién
v Solicitar al Facturador
Generar acudiente la | [19. Generar 3 certificados de atencion firmados por el Urgencias
certificado haga corregir | |paciente o por su acudiente con huella y numero de .
— I de atencién del medico Cedula Ol’den de Sa"da
I y solicitar que la
fr']rl:zﬁg diligencio | |50 1 Autorizar los egresos de los pacientes que son
dados de alta, con firmay sello en la orden de salida.
Orden de I;
salida Autorizar
autorizada [ Jorden de salida
v 21. Imprimir las prefacturas con todos los
— procedimientos cargados.
\\piefa/ctw: Imprimir
prefactura 22. Verificar si las prefactura a auditar cumple con las
Generar siguientes caracteristicas: Prefactura Facturador Facturador
Prefacturas - Estancia menor de un dia en el servicio de Urgencias Urgencias
Urgencias, que no incluya atencion en sala de
emergencia.
- Monto de prefactura menor a 1 millén de pesos.
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22. Si cumple con las caracteristicas anteriores sera
auditada por el facturador, de lo contrario se debe
radicar la prefactura al auditor
Prefactura
Radicar y 23. Si es auditado por el Facturador debe:
'\f entregar 23.1. Solicitar H.C. al area de estadistica. Tarieta de
- prefactura 23.2. Revisar y comparar los procedimientos de la H.C. 11¢
Solicitar al auditor . solicitud de
He con lo ingresado en la prefactura. historia clinica
@ : i 23.3. Confirmar y soportar todos los procedimientos Facturador
v Recibir Sreracra] | facturados con la historia clinica y con los soportes de Urgencias
Revisar y prefactura los centros de produccion que no se encuentren
comparar los Auditada incluidos en ella. Documentos
procedimientos 23.4. Anexar a la prefactura los procedimientos SOAT/ECAT
facturados con soportados que no hayan sido ingresados.
los soportes de
laH.C
Auditar y i + 24. Si es auditada por el auditor debe: Historia clinica Aucxiliar de Facturador
Soportar Solicitar a los 24.1. Radicar la prefactura al auditor de cuentas en el Estadistica Urgencias
Prefacturas centros de Corregir sistema. 9
produccién los . .
soportes de prefactura 24.2. Se ent_rggan las prefacturas radlgadas al é}UdIFOF.
procedimientos no hl 24.3. _ReC|b|r la pre_factura aud'ltada, si tiene Radicacion de
anexados ala H.C Solicitar correcciones y observaciones, se corrige. orefactura
H.C 24.4. Solicitar H.C. al &rea de estadistica.
Adicionar a la
cuentalos
procedimientos 25. Soportar la Prefactura: Prefactura Auditor de
soportados no 25.1. Fotocopiar la H.C. e imprimir del sistema los Auditada cuentas
'”C'“'doste” la soportes que no se encuentren en ella.
CUENIA 25.2. Sacar 2 copias de los documentos SOAT y
v anexarlos ala H.C. y a la cuenta.
m Srgfpac():rtflrra@ 25.3. Solicitar a _Ios_ centros de produccion los sopor'tes Factura
p de los procedimientos que aun no hayan sido correaida
v anexados ala H.C. 9
Devolver
H.C

©

26.Devolver la H.C. al area estadistica.
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Sello “fiel copia
; 27. Generar factura en el sistema. dgilr]aich;stzrela
s E— 27.1. Imprimir tres ejemplares de la factura. reposa gn ol
Factura enerar e imprimir 27.2. Si la factura fue auditada por el auditor de P .
factura . . ) archivo del
cuentas hacerla Firmar, de lo contrario debe firmarla HUSJ"
solo el facturador.
¢Factura 28. Sellar la fotocopia de los soportes de los
auditada por NO procedimientos con el sello que garantiza que es fiel S:)Opcg(tj?;iitlg:
acturador? ¢ copia de la historia clinica que reposa en el archivo del P
Hacer || HUSJ. . ; , Factura firmada
S revisary ||29. Se organiza la factura anexando segun el caso: por el auditor | Auditor de
Generar A 4 firmar la ||- Tres copias de la factura firmadas por el auditor y el cuentas
' factura por||facturador.
soportar y Firmar el auditor |- sj excede Alguno de los topes anexar el certificado| C27t de toPes Facturador
organizar factura ; ' expedida por el Urgencias
factura de agotamiento de tope y copia de las facturas donde HUSJ Facturador
consta que el tope se agoto. Urgencias
- Documentos administrativos requeridos Documentos 9
Soportes | | Sellar - FURIPS diligenciado correcta y completamente. SOAT/ECAT
sellados soportes - Fotocopia de la Historia clinica con todos los soportes
de los procedimientos realizados durante la estancia FURIPS
v del paciente, con sello de fiel copia del HUSJ dilicenciado
.m i - Formato de EPICRISIS diligenciado segun resolucion 9
[ Sopores | Organizar | ;
Documentos factura 3374 de 2000 y firmado por el médico tratante, con EPICRISIS
especialidad, numero de cedula y registro medico diligenciado
- Certificado de atencién del paciente con firma y 9
huella del paciente o acudiente. Certificado de
atencion
v
30. Radicar la factura en el sistema.
Factura Entregar factura )
Entregar soportada organizada y soportada 31. Entregar la factura organizada, soportada vy
Facturas en radicada en la oficina de radicacion de cuentas. Factura
la oficina de [ Solicitar recibido de factura | _ N soportada y Facturador Facturador
o 32. Se hace firmar el recibido de la factura por uno de . Urgencias Urgencias
Radicacién . . organizada
de cuentas Verificar que se cargue la cuenta los encargados de esta oficina.
alaradicacién de cuentas
33. Verifica en el sistema que la factura sea cargada a
@ la oficina de radicacion de cuentas

Fuente: Elaboracion propia
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Formulacion del Procedimiento de Facturacion de cuentas SOAT y ECAT -
Servicio de Hospitalizacion del Hospital Universitario San José de Popayan.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para la Facturacion de las cuentas
SOAT y ECAT generadas por accidentes de transito o eventos catastréficos, bajo
cualquiera de las modalidades contempladas por la ley, cuya atencién se haya
prestado en el servicio de Hospitalizaciéon del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el auxiliar administrativo del area de facturacién del
servicio SOAT/ECAT del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. en la
elaboracion y Facturacién de:

v Cuentas SOAT con cobertura de hasta 500 S.M.D.L.V,, con posibilidad, si es
necesario de adicionar 300 S.M.D.L.V,, con cargo a la subcuenta ECAT del
FOSYGA.

v' Cuentas ECAT por accidente de transito (poéliza vencida o vehiculo no
identificado), con tope de hasta 500 S.M.D.L.V.

v' Cuentas generadas por el ingreso de pacientes victimas de eventos
catastroéficos a cargo de la sub cuenta ECAT del FOSYGA, con tope de gastos
establecido en 800 S.M.D.L.V.,, que puede ser superado en el caso de que a
victima sufra dafios irreversibles.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Financiera

Sub-Proceso: Facturacion - Servicio de Hospitalizacion.

Procedimiento: Facturacion de Cuentas SOAT y ECAT generadas por accidentes de
transito o eventos catastroéficos en el Servicio de Hospitalizacion.
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DEFINICIONES:

Accidente de transito. “Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafo en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
danos causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
pdliza independiente”. 12

Documentos SOAT: los exigibles al paciente o a su acudiente cuando el vehiculo
involucrado en el accidente se encuentra identificado y asegurado; dichos documentos
son: fotocopia de la Péliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informaciéon con la empresa aseguradora, fotocopia de la Cedula del Paciente,
Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que sea
diferente al accidentado), fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del
vehiculo accidentado, fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado y
fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de
no existir croquis, informe ante la Autoridad competente, preferiblemente original, en
el caso de que el paciente haya sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el
estado de cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Documentos ECAT por accidente de transito: los exigibles al paciente o a su
acudiente en cualquiera de los siguientes casos.

— Si el vehiculo no esta identificado: fotocopia de la Cedula del Paciente, Fotocopia
del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de no
existir croquis, informe ante la Autoridad competente preferiblemente original.

— Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente: Adicionalmente a lo
anterior se exige: fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado
(en caso de que sea diferente al accidentado), fotocopia del SOAT vencido,
fotocopia de la licencia de conduccion del conductor del vehiculo accidentado y
fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado.

12 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccidn Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
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Catastrofes de origen naturall3: Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

Eventos terroristas'*: Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.

Documentos ECAT por Evento Catastrofico: son los documentos exigibles al
paciente o a su acudiente cuando el paciente que requiere los servicios medico
quirurgicos, al haber sufrido lesiones por alguno de los casos que la ley establece
como catastrofe de origen natural o evento terrorista. Dichos documentos son:

- Fotocopia del documento de identidad

- Certificacién expedida por la autoridad competente segiin el caso (evento
catastroéfico o atentado terrorista).

En cualquiera de los casos, bien sea accidente de transito o evento catastrofico,
si el paciente ha sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el estado de
cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Prefactural5: documento que contiene el listado de procedimientos, atenciones,
estancias, medicamentos y dispositivos médicos, utilizados en la atencion del paciente y
que se usa para confrontar con la historia clinica y se constituyen en la base para la
elaboracion de la factura.

Factural®: Titulo valor que cumple con los requisitos de ley, que contiene en forma
detallada el listado de procedimientos, atenciones, estancias, medicamentos y
dispositivos médicos, utilizados en la atencién de cada usuario para hacer efectivo el
cobro a las Entidades Responsables de Pago (ERP).

13 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon nimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.

14 Republica de Colombia. Loc. Cit.

15 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Manual de Procedimientos. Subproceso de
Facturacion. Definiciones. Popayan - Colombia 2009

16 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Loc. Cit.
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EPICRISIS!?: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacion, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucién.

FURIPS: “Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud, en atencion a los servicios prestados a victimas de accidentes de
trdnsito y eventos terroristas o catastroficos”8

ERP: Empresa responsable del Pago. EPS: Empresa Promotora de Servicios de Salud.
ARS: Administradora de Régimen Subsidiado. IPS: Institucién Prestadora de Salud.

H.C: Historia Clinica
CONDICIONES GENERALES

El paciente o usuario ingresa al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., al
sufrir lesiones, victima de un accidente de transito o evento catastrofico, en cualquiera
de las condiciones establecidas por la ley. El facturador cuenta para el desarrollo de su
trabajo con los equipos de computo y los programas necesarios para la realizacién de
sus actividades.

17 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resolucién nimero 3374 de 2000
18 Republica de Colombia. Ministerio de la Protecciéon Social. Resolucién 1915 del 28 de mayo del 2008.
Bogota D.C. 2007. pag. 1.
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Tabla 6. Procedimiento. Facturacion de cuentas SOAT y ECAT - Servicio de Hospitalizacion

) REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO | PROVEEDOR
INICIO 1. Recibir en el sistema el traslado del paciente al
servicio de hospitalizacion.
Recibir el tfaT|ad0 del 2. Solicitar y recibir los documentos SOAT/ECAT,| Traslado en el Facturador
paciente en el sistema g i i i i
Ingreso al segln corresponda de facturacion urgencias. sistema Facturador Urgencias
servicio Solicitar documentos | ggi’g‘sgﬁ 3. Ingresar el paciente al servicio de Hospitalizacion en| Documentos Urgencias | . cturador
SOAT/ECAT - i
7 el Sistema. SOAT/ECAT SOAT/ECAT
Ingresar el paciente al 4. Asignar habitacién en el sistema, en el servicio de
servicio y asj“a’ habitacion hospitalizacion que requiera el paciente.
e 5. Verificar que se encuentren todos los documentos
sDocuments Solicitar administrativos SOAT/ECAT requeridos.
NO-» documentos )
completos? faltantes 5.1. Si no se encuentran todos los documentos debe
solicitarlos al paciente o a su acompafante.
— 6. Revisar el formato del FURIPS en el sistema y
Solicitar ||yerificar que se encuentre completamente diligenciado | Documentos
dilli:UEIPiSd acorde con la informacion de los documentos exigidos, [ SOAT/ECAT
genciado|isino se encuentra diligenciado solicitar al facturador
de urgencias que recibid al paciente que diligencie el Facturador
Verificar inorme. formato. . S i SOAT/ECAT
@.} coincidencia de m 7. Verificar que la informacién suministrada al médico |Formato FURIPS Facturador
o informacion W (motivo de consulta), en el formato de valoracion inicial .
Revision del L . S . Urgencias
. (TRIAGE), coincida con la informacién del Croquis o
formulario ) . -
informe del accidente, cuando se trate de accidente de
FURIPS trénsito, o certificacion por la autoridad competente En Facturador
ZCoincide Ta o e e e SOAT/ECAT
iaformacion? caso de o_eyento catastréfico. si no coincide la Medico
informacion se verificar: Urgencias
5|; 7.1. Si se trata de error en el informe/ Croquis, segin Formato de 9
A S corresponda, se solicita al acudiente del paciente que | valoracion inicial
4 Solicitar |l giligencie el cambio de la informacién ante la autoridad | diligenciado por
'\f correccion gue expidié dicho documento. el medico
del informe ) . . .
T 7.2. Si es un error o mal entendido en la informacion
Solicitar S o - -
correccion o sumlnls‘trad_a. e_1| medlco‘ que diligencio el formato de
modificacién valo_rauén inicial, se soI|C|t§ al area de estadl'stlc_a que
del TRIAGE realice el anexo que modifique o aclare el motivo de
consulta.
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| 1 8. Solicitar los soportes de los procedimientos menores
Solicitar soportes de ue se le practiquen al paciente a los diferentes
los procedimientos a Soportes de q practigien aip
los centros de procedimientos | |C€Ntros de produccion.
duccié — . -
broguecion 9. Autorizar y cargar los procedimientos de alto costo
que solicite el médico tratante con nombre del
Z Autorizar los facturador autorizante, fecha, hora, firma y sello.
procedimiento de SI—p -
o procedimientos o
ato costg 10. Digitar y cargar a la cuenta SOAT/ECAT del
N paciente todos los procedimientos que se le
v practiquen, causados por el accidente de transito o
Digitar y cargar los evento catastrofico. Soportes de Centros de
procedimientos en 4—@ 10.1. Si al paciente se le realizan procedimientos que | procedimientos | Produccion
la cuenta no sean generados por las lesiones causadas en el
i accidente de transito o evento catastréfico, se deben Formato de
Verificar cargar en otra cuenta a cargo de la ERP a la que se solicitud de
Monitoreo plerma”e”tgg:”Tt/e encuentre afiliado. procedimientos Facturador
dela 0s tOESZT de alto costo Medico SOAT/ECAT
Estancia 11. Verificar permanentemente el estado de la cuenta, Tratante
si sobrepasa el tope de la aseguradora o topes ECAT Solicitud de
Cerrar factura , .
y expedir segun sea el caso debe proceder: traslado
¢Sobrepasa tope? certificado de 11.1. Si se agoto el tope de la aseguradora, debe Facturadores
tope cerrar la cuenta a cargo de la aseguradora y abrir un Estado de urgencias —
nuevo ingreso a cargo del FOSYGA, para continuar Cuenta SOAT/ECAT

NO

¢Paciente
equiere traslado?

Abrir ingreso a cargo
de lanueva ERP

Slﬁ

Autorizar traslado
en el Sistema

ingresado los procedimientos que se le practiquen al
paciente.

11.2. Si se agoto el tope de ECAT, debe cerrar la
cuenta a cargo de FOSYGA y facturar a cargo de la
nueva ERP (IPS, ARP o Entidad Territorial)

11.3. Expedir certificado por agotamiento del tope de la
aseguradora o ECAT, segun corresponda.

12. Si el paciente requiere traslado de cuarto o ingreso
a otro de los servicios de Hospitalizacion debe
autorizar el traslado en el sistema.
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i 13. Recibir orden de salida.
Recibir I‘?(rjde” de 14. Verificar nuevamente, que se encuentren todos los| Soportes de
salda documentos administrativos requeridos. procedimientos
— 14.1. Si no estan todos los documentos, debe| Solicitudes de
Solicitar  |solicitarlos al paciente o a su acompafiante para| autorizacion de
NO» dﬁcﬁmet”tos autorizar el egreso. procedimientos
altantes de alto costo
15. Verificar que la EPICRISIS este diligenciada de
acuerdo con la resolucién 3374 de 2000, con nombre,|  Solicitud de .
’ o . Medico
firma, especialidad, numero de cedula y registro del traslado
‘- Tratante
médico tratante.
Estado de Facturador Facturador
Egreso 15.1._S| la EPICRI_SI_S no cump_le con las condiciones Cuenta SOAT/ECAT | SOAT/ECAT
anteriores, se solicita al paciente que regrese la
EPICRISIS al médico para que la complete. Formato
¥ Solicitar al paraq P EPICRISIS Centros de
Generar acudiente la . P - - produccion
certificado haga corregir 16. Generar 3 certificados de atencion firmados por el| diligenciado por
de atencién del medico ||Paciente o por su acudiente con huella y numero de el médico
Certificados y solicitar que la cedula tratante
firmay diligencio
huella 17. Autorizar los egresos de los pacientes que son| Formato de
|_v dados de alta, con su nombre, firma y sello en el| certificado de
Orden de formato de orden de salida. atencion
salida Autorizar
autorizada orden de salida 18. Organizar y entregar al paciente Foliada la copia| Orden de salida
|_V de los documentos SOAT/ECAT segun el caso, con
Panete Organizar y entregar copia del FURIPS diligenciado (paquete SOAT/ECAT).
SOAT/ECAT paquete SOAT/ECAT
T
v
Imprimir prefactura
Generar 19. Imprimir las prefacturas con todos los Prefactura Facturador Facturador
Prefacturas procedimientos cargados. Urgencias SOAT/ECAT
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24. Radicar la prefactura al auditor de cuentas en el
. Prefactura
sistema.
Radicar y
entregar . . Tarjeta de
prefactura al 4—— 25. Se entregan las prefacturas radicadas al auditor. solicitud de
auditor historia clinica | Facturador
Recibir Prefactura 26. Recibir la prefactura auditada, si tiene correcciones SOAT/ECAT
prefactura »  auditada y observaciones, se corrige.
Auditada
Documentos
27. Solicitar H.C. al area de estadistica. SOAT/ECAT
éggg?{; §| 25. Soportar la Prefactura: Historia clinica | Auxiliar de Facturador
Prefacturas Corregir Estadistica | SOAT/ECAT
prefactura 25.1. Fotocopiar la H.C. e imprimir del sistema los
¢ _»_ soportes que no se encuentren en ella. Radicacion de
@—> Solicitar H.C W I prefactura
T 4—@ 25.2. Sacar 2 copias de los documentos SOAT vy
anexarlos a la H.C. y a la cuenta.
Soportar | .
prefactura l Prechtura Auditor de
¢ 25.3. Solicitar a los centros de produccién los soportes Auditada cuentas
de los procedimientos que aun no hayan sido
Devolver H.C anexados a la H.C.
Factura
26.Devolver la H.C. al area estadistica. corregida
\ 4 27. Generar factura en el sistema.
Generar e imprimir
Fact - .
Generar actura 27.1. Imprimir tres ejemplares de la factura. oretactura Facturador Facturador
Factura 27.2. Si la factura fue auditada por el auditor de SOAT/ECAT | SOAT/ECAT
cuentas hacerla Firmar, de lo contrario debe firmarla]
solo el facturador.
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28. Hacer firmar las tres copias de la factura por el
Auditor de cuentas. Sello “fiel copia
29. Firmar las tres copias de la factura. de la historia
30. Sellar la fotocopia de los soportes de los clinica que
) ) procedimientos con el sello que garantiza que es fiel| reposaen el
Hacer revisar y firmar la < . . P . .
factura por el auditor copia de la historia clinica que reposa en el archivo del archivo del
HUSJ. HUSJ”
31. Se organiza la factura anexando segun el caso:
h 4 - Tres copias de la factura firmadas por el auditor y el| Soportes de los
Firmar factura fac@urador. 3 procedimientos Auditor de
- Si excede Alguno de los topes anexar el certificado cuentas
Soportar y de agotamiento de tope y copia de las facturas donde| Factura firmada Facturador
organizar 4 consta que el tope se agoto. SOAT/ECAT
factura = - Documentos administrativos requeridos Carta de topes Facturador
l Sellar soportes - FURIPS diligenciado correcta y completamente (cada| expedida por el Urgencias
ingreso genera un FURIPS con valor y fechas de la HUSJ 9
¢ factura generada).
FURIPS Modificar e - Fotocopia de la Historia clinica con todos los soportes| Documentos
imprimir FURIPS de los procedimientos realizados durante la estancia| SOAT/ECAT-
del paciente, con sello de fiel copia del HUSJ FURIPS-
, - Formato de EPICRISIS diligenciado segun resolucion EPICRISIS
m 3374 de 2000 y firmado por el médico tratante, con
m Organizar factura especialidad, numero de cedula y registro medico Certificado de
Documentos " .. N . ..
- Certificado de atencion del paciente con firma y atencion
huella del paciente o acudiente.
) 4
Radicar Factura 30. Radicar la factura en el sistema.
Factura Entregar factura .
Entregar soportada organizada y soportada 31._ Entregar I:?\ . factura prga}plzada, soportada 'y
radicada en la oficina de radicacion de cuentas.
Facturas en — X Factura
la oficina de [ Solicitar recibido de factura | _ N soportada y Facturador Facturador
S v 32. Se hace firmar el recibido de la factura por uno de ] SOAT/ECAT| SOAT/ECAT
Radicacién . . organizada
d Verificar que se cargue la cuenta los encargados de esta oficina.
e cuentas o
alaradicacion de cuentas
33. Verifica en el sistema que la factura sea cargada a
@ la oficina de radicacion de cuentas

Fuente: Elaboracién propia
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NOTA: El procedimiento de facturaciéon de cuentas SOAT/ECAT del servicio de
hospitalizacion, aplica ademas, en caso de reingreso del paciente por complicaciones
en su salud, causadas como consecuencia del accidente o evento catastrofico, teniendo
en cuenta los topes establecidos en cada caso.
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Formulacion del Procedimiento de Facturacion de cuentas SOAT y ECAT -
Servicio de cirugia ambulatoria del Hospital Universitario San José de Popayan.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para la Facturacién de las cuentas
SOAT y ECAT generadas por accidentes de transito o eventos catastroéficos, bajo
cualquiera de las modalidades contempladas por la ley, cuya atencién se haya
prestado en el servicio de cirugia ambulatoria del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el auxiliar administrativo del area de facturacion del
servicio de cirugia ambulatoria del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E.,
en la elaboracion y Facturacién de:

v Cuentas SOAT por servicios de cirugia ambulatoria ordenadas por médicos del
HUS] que en sus anteriores atenciones prestadas como consecuencia de un
accidente de transito, no haya superado la cobertura de hasta 500 S.M.D.L.V,,
de la aseguradora, o que no haya superado el tope adicional de 300 S.M.D.L.V,,
con cargo a la subcuenta ECAT del FOSYGA.

v Cuentas ECAT por servicios de cirugia ambulatoria ordenadas por médicos del
HUSJ por accidente de transito (p6liza vencida o vehiculo no identificado), que
en sus anteriores atenciones por esa causa, no haya superado el tope de hasta
500 S.M.D.L.V.

v Cuentas por servicios de cirugia ambulatoria ordenadas por médicos del HUS]J,
generadas por el ingreso de pacientes victimas de eventos catastroéficos a cargo
de la sub cuenta ECAT del FOSYGA, que en sus anteriores atenciones no haya
superado tope de gastos establecido en 800 S.M.D.L.V.,, o que por dafos
irreversibles en la victima a causa de dicho evento, pueda superar el tope
indefinidamente.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Financiera

Sub-Proceso: Facturacion - Servicio de Cirugia ambulatoria.

Procedimiento: Facturacion de Cuentas SOAT y ECAT generadas por accidentes de
transito o eventos catastroéficos en el Servicio de cirugia ambulatoria.

DEFINICIONES:

Accidente de transito?°. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafio en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
danos causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
péliza independiente.

Documentos SOAT: los exigibles al paciente o a su acudiente cuando el vehiculo
involucrado en el accidente se encuentra identificado y asegurado; dichos documentos
son: fotocopia de la Pdliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informacién con la empresa aseguradora, fotocopia de la Cedula del Paciente,
Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que sea
diferente al accidentado), fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del
vehiculo accidentado, fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado y
fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de
no existir croquis, informe ante la Autoridad competente, preferiblemente original, en
el caso de que el paciente haya sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el
estado de cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Documentos ECAT por accidente de transito: los exigibles al paciente o a su
acudiente en cualquiera de los siguientes casos.

19 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccidn Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
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— Si el vehiculo no esta identificado: fotocopia de la Cedula del Paciente, Fotocopia
del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de no
existir croquis, informe ante la Autoridad competente preferiblemente original.

— Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente: Adicionalmente a lo
anterior se exige: fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado
(en caso de que sea diferente al accidentado), fotocopia del SOAT vencido,
fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del vehiculo accidentado y
fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado.

Catdstrofes de origen natural?9: Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

Eventos terroristas?l: Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.

Documentos ECAT por Evento Catastrofico: son los documentos exigibles al
paciente o a su acudiente cuando el paciente que requiere los servicios medico
quirurgicos, al haber sufrido lesiones por alguno de los casos que la ley establece
como catastrofe de origen natural o evento terrorista. Dichos documentos son:

- Fotocopia del documento de identidad

- Certificacién expedida por la autoridad competente segin el caso (evento
catastrofico o atentado terrorista).

En cualquiera de los casos, bien sea accidente de transito o evento catastrofico,
si el paciente ha sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el estado de
cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Prefactura??: documento que contiene el listado de procedimientos, atenciones,
estancias, medicamentos y dispositivos médicos, utilizados en la atencién del paciente y

20 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.

21 Republica de Colombia. Loc. cit.

22 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Manual de Procedimientos. Subproceso de
Facturacion. Definiciones. Popayan - Colombia 2009
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que se usa para confrontar con la historia clinica y se constituyen en la base para la
elaboracion de la factura.

Factura?3: Titulo valor que cumple con los requisitos de ley, que contiene en forma
detallada el listado de procedimientos, atenciones, estancias, medicamentos y
dispositivos médicos, utilizados en la atencion de cada usuario para hacer efectivo el
cobro a las Entidades Responsables de Pago (ERP).

EPICRISIS?#: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacién, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucion.

FURIPS: Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud, en atencién a los servicios prestados a victimas de accidentes de
trdnsito y eventos terroristas o catastréficosz®

ERP: Empresa responsable del Pago. EPS: Empresa Promotora de Servicios de Salud.
ARS: Administradora de Régimen Subsidiado. IPS: Institucion Prestadora de Salud.
H.C: Historia Clinica

Paquete SOAT/ECAT: Conjunto de documentos SOAT/ECAT, segun el caso,
requeridos y exigidos al paciente con copia del FURIPS y EPICRISIS de la primera
atencion, foliados por el auxiliar administrativo facturador SOAT/ECAT.

CONDICIONES GENERALES

El paciente o usuario ingreso al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., al
sufrir lesiones, victima de un accidente de transito o evento catastrofico, en cualquiera
de las condiciones establecidas por la ley, que por su diagndstico el médico tratante
del HUSJ, considere que se le debe practicar cirugia ambulatoria, adicional a los
servicios prestados con anterioridad, en los servicios de Urgencias, Hospitalizacién
y/o consulta externa. El facturador cuenta para el desarrollo de su trabajo con los
equipos de computo y los programas necesarios para la realizacion de sus actividades.

23 Hospital Universitario San José de Popayan. E.S.E. Op.cit.

24 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resolucién numero 3374 de 2000

25 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 1915 del 28 de mayo del 2008.
Bogota D.C. 2007. pag. xx
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Tabla 7. Procedimiento de Facturacion de cuentas SOAT y ECAT - Servicio de cirugia ambulatoria

REQUERIMIENTOS

PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO | PROVEEDOR
INICIO
Verificar
Orden de i . L
procedimientoi—b rr;t;t:g:aqgle 1. Revisar que la orden del procedimiento sea
e generada como consecuencia de las lesiones del
procedimiento . - -
accidente o evento catastréfico en atenciéon prestada
Verificar que Ia orden por un especialista en el HUSJ.
sea del HUSJ
~Tiene paque 2. Solicitar y verificar que el paciente presente copia
SOAT/ECAT S del paquete SOAT/ ECAT completo.
ompleto?
NvO Paciente
Solicitar 2.1. Si el paciente no posee el paquete SOAT/ECAT Orden del
documentos | Documentos ||se le deben solicitar los documentos y organizar el rocedimiento
. SOAT/ECAT SOAT/ECAT Paquete foliado. P Medico
Autorizar completos tratant Facturador
procedimiento ratante SOAT/ECAT
Paquete SOAT/ -
q ECAT Oficina de
NO—+ 2.2. Solicitar fotocopia del paquete, entregar el original programacion
me foliado al paciente y guardar la copia en la H.C; si no de cirugias
J Solicitar {10 tiene, se le informa que le hace falta para que lo
y documentos presente y se le pueda prestar el servicio
Organizar y faltantes
Paquete |I entregar
SOAT/ECAT |} paquete
SOAT/ECAT . L
¥ 3. Autorizar el procedimiento.
Autorizar el
rocedimiento . .
P v 4. Informar al paciente el lugar donde debe solicitar el
turno de cirugia presentando el paguete SOAT/ECAT y
Informar el procedimiento de la orden del procedimiento autorizada.
solicitud de turno de cirugia
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5. El dia en que fue programado el procedimiento debe
solicitar al paciente:
Solicitar paguete — v'Paquete SOAT/ECAT organizado y foliado(revisarlo
SOAT/ECAT completo y devolver).
y fotocopia v'Fotocopia legible del paquete SOAT/ECAT
Ordende ||organizado y foliado
Solicitar Orden de procedimiento | | v'Orden del procedimiento autorizada por el servicio de
procedimiento autorizada autorizado facturacion SOAT/ECAT.
* v T Paquete SOAT/
Turno de cirugia ECAT original y
Solicitar turno copia
de cirugia 6. Si se trata de accidente de transito, revisar en el P
Ingreso al v sistema los topes para verificar a cargo de que ERP Agenda d Facturad
servicio de Verifica ERP responsable (aseguradora 0 FOSYGA) se debe abrir el ingreso. genda de . acturador
Cirugia de la cuenta Cirugias Paciente Cirugia '
. Lo Ambulatoria
Ambulatoria 7. Abrir el ingreso a nombre de la aseguradora o el Orden de
[ Abriringreso | FOSYGA, segln corresponda. -
procedimiento
Ingresar el paciente al 8. Ingresar el paciente al servicio de cirugia Autorizada
servicio Ambulatoria en el Sistema.
Entregar autorizacion 9. Entregar autorizacion del procedimiento al paciente
del procedimiento para ingrese al servicio de cirugia para la preparacion
y practica del procedimiento.
Reportar al paciente a .
la ARP a la que este 10. Reportar el paciente a la ERP a la que se
afiliado encuentre afiliado (EPS, ARS o Entidad Territorial) via
correo electrénico e imprimir los pantallazos.
No1 11. Revisar el formato del FURIPS en el sistema y
- verificar que se encuentre completamente diligenciado Documentos
Revisién de Corregir de acuerdo con la informacién de los documentos. Facturador
. FURIPS SOAT/ECAT Facturador Lo
formulario SOAT/ECAT Cirugia
FURIPS 12. Si no estd completamente diligenciado o hay Ambulatoria

errores en la informacién, debe diligenciar lo que haga
falta o corregirlo.

Formato FURIPS
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v 13. Solicitar los soportes de los procedimientos y
medicamentos que se le apliquen al paciente.
Solicitar soportes Soportes de | 14. Digitar y cargar a la cuenta SOAT/ECAT, del
alos Zentrgs de procedimientos || nhaciente seguin corresponda, todos los procedimientos
produccion y medicamentos que se le apliquen, que sean
consecuencia del accidente de transito o evento
4 catastrofico.
Digitar y cargar los
procedimientos en 14.1. Si al paciente se le realizan procedimientos que
la cuenta segUn el criterio medico no sean generados por las
*_ lesiones consecuencia del accidente de transito o
Ve”f'tca’ . evento catastréfico, se deben ingresar en otra cuenta a
permanentemente laERP al fili |
los topes SOAT/ czggncti: a a la que se encuentre afiliado e Centros de
ECAT P ' Soportes de Produccién
15. Verificar el estado de la cuenta, si sobrepasa el procedimientos
Cerrar factura tope de la aseguradora o topes ECAT segun sea el .
Monitoreo > Sobrepasa tope? sipl Y solicitar caso debe proceder: - Medico Facturador
de la ¢ p pe: certificado de Solicitud de Tratante Cirugia
Estancia tope 15.1. Si se agoto el tope de la aseguradora, debe traslado Ambulatoria
NO cargo de lanueva || 9 90 » paraco Estadode |SOAT/ECAT
ERP ingresado los procedimientos que se le practiquen al S
. Cuenta — Cirugia
paciente. )
Ambulatoria

¢Paciente
equiere traslado?

Slj

Autorizar traslado

en el Sistema

Entregar
documentos a

facturacion SOAT/

ECAT

15.2. Si se agoto el tope de FOSYGA, debe cerrar la
cuenta a cargo de FOSYGA y facturar a cargo de la
nueva ERP (IPS, ARP o Entidad Territorial)

16. Solicitar al facturador SOAT/ECAT que Expida el
certificado por agotamiento del tope de la aseguradora
o ECAT, segun corresponda.

17. Si el paciente se complica y requiere ingresar al
servicio de hospitalizacion, debe realizar el traslado en
el sistema y entregar los documentos a la oficina de
Facturacion SOAT, de lo contrario se continta el
procedimiento.
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18. Recibir orden de salida.
Orden de l Recibir I‘,’;de” de 19. Verificar nuevamente, que se encuentren todos los
salida salda documentos administrativos requeridos.
Solicitar /19,1, Si no estan todos los documentos, debe| Soportes de
NOP, dofCLl’tmetmo solicitarlos al paciente o a su acompafiante para| procedimientos
s taltantes |l autorizar el egreso. .
. Medico
Solicitud de
Tratante
traslado
20. Verificar que la EPICRISIS este diligenciada de
L Facturador
¢EPICRISIS acuerdo con la resolucion 3374 de 2000, con nombre, Estado de
NO . L . SOAT/ECAT
correcta? firma, especialidad, numero de cedula y registro del Cuenta Facturador
Egreso ¢ médico tratante. Cirugia
— Centros de .
Solicitar al Formato roduccion Ambulatoria
Sl acudiente la EPICRISIS p
+ haga corregir | [20.1. Si la EPICRISIS no cumple con las condiciones
] . - ; Facturador
Generar del medico anteriores, se solicita al paciente que regrese la| Formato de Ciruaia
_l certificado que la EPICRISIS al médico para que la complete. certificado de Amb Igt .
Certificados l de atencion diligencio atencion mbulatoria
y solicitar
Tﬂﬁ;’ 22. Generar 3 certificados de atencion firmados por el| Orden de salida
paciente o por su acudiente con huella y numero de
\—$ cedula
Orden de
salida P Autorizar
autorizada | orden de salida 23. Autorizar los egresos de los pacientes que son
dados de alta, con su nombre, firma y sello en el
formato de orden de salida.
A
Prefactura Imprimir prefactura
|\/—\I‘_ primire i, I - Facturador Facturador
Generar 24. Imprimir la prefactura con todos los procedimientos L L
Prefactura Cirugia Cirugia
Prefacturas cargados. . )
Ambulatoria | Ambulatoria
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24. Radicar la prefactura al auditor de cuentas en el
. Prefactura
sistema.
Radicar y
entregar . . Tarjeta de
prefactura al 25. Se entregan las prefacturas radicadas al auditor. solicitud de Facturador
auditor historia clinica Cirugia
Recibir Prefactura 26. Recibir la prefactura auditada, si tiene correcciones Ambulatoria
prefactura »  auditada y observaciones, se corrige.
Auditada
Documentos
27. Solicitar H.C. al area de estadistica. SOAT/ECAT
Auditar y 28. Soportar la Prefactura: T Facturador
S Historia clinica o
Soportar v Auxiliar de Cirugia
Prefacturas Corregir Estadistica Ambulatoria
prefactura 28.1. Fotocopiar la H.C. e imprimir del sistema los
¢ _»_ soportes que no se encuentren en ella. Radicacion de
@—> Solicitar H.C W I prefactura
T 4—@ 28.2. Sacar 2 copias de los documentos SOAT vy
anexarlos a la H.C. y a la cuenta.
Soportar |
prefactura l Prefactura
¢ 28.3. Solicitar a los centros de produccién los soportes Auditada Auditor de
S . cuentas
de los procedimientos que aun no hayan sido
Devolver H.C anexados a la H.C.
Prefactura
29.Devolver la H.C. al &rea estadistica. corregida
A 4 30. Generar factura en el sistema.
Generar e imprimir
Factura 30.1. Imprimir tres ejemplares de la factura. Facturador Facturador
Generar Prefactura A A
Factura corregida Cirugia Cirugia
30.2. Si la factura fue auditada por el auditor de 9 Ambulatoria | Ambulatoria
cuentas hacerla Firmar, de lo contrario debe firmarla]
solo el facturador.
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28. Hacer firmar las tres copias de la factura por el
Auditor de cuentas. Sello “fiel copia
29. Firmar las tres copias de la factura. de la historia
30. Sellar la fotocopia de los soportes de los clinica que
) ) procedimientos con el sello que garantiza que es fiel| reposa en el
Hacer revisar y firmar la . . . P . .
factura por el auditor copia de la historia clinica que reposa en el archivo del archivo del
HUSJ. HUSJ”
31. Se organiza la factura anexando segun el caso:
A 4 - Tres copias de la factura firmadas por el auditor y el| Soportes de los
Fi fact facturador. procedimientos | Auditor de
irmar factura - Si excede Alguno de los topes anexar el certificado cuentas
Soportar y de agotamiento de tope y copia de las facturas donde| Factura firmada Facturador
organizar v consta que el tope se agoto. Cirugia
factura - Documentos administrativos requeridos Carta de topes | Facturador | Ambulatoria
Soportes l Sellar soportes - FURIPS diligenciado correcta y completamente,| expedida por el Cirugia
sellados modificando el valor y la fecha de atencion por las de HUSJ Ambulatoria
¢ la factura.
Modificar e - Fotocopia de la Historia clinica con todos los soportes| Documentos
FURIPS 14 imprimir FURIPS de los procedimientos realizados durante la estancia| SOAT/ECAT-
— del paciente, con sello de fiel copia del HUSJ FURIPS-
¢ - Formato de EPICRISIS diligenciado segun resolucion EPICRISIS
m 3374 de 2000 y firmado por el médico tratante, con
DOSSZ;‘?()SS Organizar factura especialidad, numero de cedula y registro medico Certificado de
SOAT/ECAT - Certificado de atencion del paciente con firma vy atencion
huella del paciente o acudiente.
- -
30. Radicar la factura en el sistema.
Factura Entregar factura )
Entregar soportada organizada y soportada 31.‘ Entregar Ig . factura prga}rjlzada, soportada 'y
radicada en la oficina de radicacion de cuentas.
Facturas en Sonicit bido de fact Factura Facturador Facturador
la oficina de [Solicitar recibido de factura | ' . soportada y Cirugia Cirugia
R 32. Se hace firmar el recibido de la factura por uno de . . .
Radicacion — - organizada Ambulatoria | Ambulatoria
Verificar que se cargue la cuenta los encargados de esta oficina.
de cuentas L
alaradicacion de cuentas
33. Verifica en el sistema que la factura sea cargada a
@ la oficina de radicacion de cuentas

Fuente: Elaboracion propia
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Formulacion del Procedimiento de Facturacion de cuentas SOAT y ECAT -
Servicio de Consulta Externa del Hospital Universitario San José de Popayan.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para la Facturacién de las cuentas
SOAT y ECAT generadas por accidentes de transito o eventos catastroéficos, bajo
cualquiera de las modalidades contempladas por la ley, cuya atenciéon se haya
prestado en el servicio de consulta externa del Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para el auxiliar administrativo del area de facturacion del
servicio de consulta externa del Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., en
la elaboracion y Facturacién de:

v Cuentas SOAT por servicios de consulta externa ordenadas por médicos del
HUSJ o por remision de otra IPS, que en sus anteriores atenciones prestadas
como consecuencia de un accidente de transito, no haya superado la cobertura
de hasta 500 S.M.D.L.V., de la aseguradora, o que no haya superado el tope
adicional de 300 S.M.D.L.V., con cargo a la subcuenta ECAT del FOSYGA.

v' Cuentas ECAT por servicios de consulta externa ordenadas por médicos del
HUS]J o por remision de otra IPS por accidente de transito (poéliza vencida o
vehiculo no identificado), que en sus anteriores atenciones no haya superado el
tope de hasta 500 S.M.D.L.V.

v' Cuentas por servicios de consulta externa, generadas por el ingreso de
pacientes victimas de eventos catastroficos a cargo de la sub cuenta ECAT del
FOSYGA, que en sus anteriores atenciones no haya superado tope de gastos
establecido en 800 S.M.D.L.V.,, o que por dafios irreversibles en la victima a
causa de dicho evento, pueda superar el tope indefinidamente.
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DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Financiera

Sub-Proceso: Facturacion - Servicio de Consulta Externa

Procedimiento: Facturacion de Cuentas SOAT y ECAT generadas por accidentes de
transito o eventos catastroficos en el Servicio de consulta externa.

DEFINICIONES:

Accidente de transito?¢. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al ptiblico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafio en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
danos causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
pdliza independiente.

Documentos SOAT: los exigibles al paciente o a su acudiente cuando el vehiculo
involucrado en el accidente se encuentra identificado y asegurado; dichos documentos
son: fotocopia de la Pdéliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informacién con la empresa aseguradora, fotocopia de la Cedula del Paciente,
Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que sea
diferente al accidentado), fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del
vehiculo accidentado, fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado y
fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de
no existir croquis, informe ante la Autoridad competente, preferiblemente original, en
el caso de que el paciente haya sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el
estado de cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Documentos ECAT por accidente de transito: los exigibles al paciente o a su
acudiente en cualquiera de los siguientes casos.

26 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién nimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
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— Si el vehiculo no esta identificado: fotocopia de la Cedula del Paciente, Fotocopia
del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de no
existir croquis, informe ante la Autoridad competente preferiblemente original.

— Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente: Adicionalmente a lo
anterior se exige: fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado
(en caso de que sea diferente al accidentado), fotocopia del SOAT vencido,
fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del vehiculo accidentado y
fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado.

Catdstrofes de origen natural??: Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

Eventos terroristas?8: Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.

Documentos ECAT por Evento Catastrofico: son los documentos exigibles al
paciente o a su acudiente cuando el paciente que requiere los servicios medico
quirurgicos, al haber sufrido lesiones por alguno de los casos que la ley establece
como catastrofe de origen natural o evento terrorista. Dichos documentos son:

- Fotocopia del documento de identidad

- Certificacion expedida por la autoridad competente segin el caso (evento
catastrofico o atentado terrorista).

En cualquiera de los casos, bien sea accidente de transito o evento catastrofico,
si el paciente ha sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el estado de
cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

27 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.
28 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Loc. Cit.
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Prefactura?®: documento que contiene el listado de procedimientos, atenciones,
estancias, medicamentos y dispositivos médicos, utilizados en la atencion del paciente y
que se usa para confrontar con la historia clinica y se constituyen en la base para la
elaboracion de la factura.

Factura?3?: Titulo valor que cumple con los requisitos de ley, que contiene en forma
detallada el listado de procedimientos, atenciones, estancias, medicamentos y
dispositivos médicos, utilizados en la atencion de cada usuario para hacer efectivo el
cobro a las Entidades Responsables de Pago (ERP).

EPICRISIS31: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacién, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucién.

FURIPS: “Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras
de Servicios de Salud, en atencién a los servicios prestados a victimas de accidentes de
trdnsito y eventos terroristas o catastroficos”3?

ERP: Empresa responsable del Pago. EPS: Empresa Promotora de Servicios de Salud.
ARS: Administradora de Régimen Subsidiado. IPS: Institucion Prestadora de Salud.
H.C: Historia Clinica

Paquete SOAT/ECAT: Conjunto de documentos SOAT/ECAT, segun el caso,
requeridos y exigidos al paciente con copia del FURIPS y EPICRISIS de la primera
atencion, foliados por el auxiliar administrativo facturador SOAT/ECAT.

Documentos remisorios: Conjunto de documentos que el paciente debe solicitar a la
IPS que lo remite al HUS], compuesto por:

v Formato de remisiéon institucional de la IPS remisoria correcta y
completamente diligenciada

29 Hospital Universitario San José de Popaydn E.S.E. Manual de Procedimientos. Subproceso de
Facturacion. Definiciones. Popayan - Colombia 2009

30 Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E. Loc. cit.

31 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resoluciéon niimero 3374 de 2000

32 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 1915 del 28 de mayo del 2008.
Bogota D.C. 2007. pag. 1.
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v Estado de cuenta o factura con el valor total de todos los servicios que se le
haya prestado al paciente por motivo del accidente de transito o evento
catastréfico (valor remitido).

v' Copia del formato de la EPICRISIS de la atencion de la IPS remisoria
diligenciada.

v Copia de la historia clinica de la IPS remisoria, donde se solicita y justifica el
servicio al que se remite.

Soporte de servicio: se refiere a la copia del examen, laboratorio u hoja de la historia
clinica donde se describe la atencion, en cualquiera de los casos debe contener el
nombre, la firma, numero de cedula y registro del médico tratante o profesional de la
salud que realiza el examen.

CONDICIONES GENERALES

El paciente o usuario ingresa al Hospital Universitario San José de Popayan E.S.E., al
sufrir lesiones, victima de un accidente de transito o evento catastrofico, en cualquiera
de las condiciones establecidas por la ley, que por su diagndstico el médico tratante
del HUS] o IPS remisoria, considere que se le debe prestar alguno o algunos de los
servicios de consulta externa, adicional a los prestados con anterioridad en los
servicios de Urgencias, Hospitalizaciéon y/o cirugia ambulatoria de dichas IPS. El
facturador cuenta para el desarrollo de su trabajo con los equipos de coémputo y los
programas necesarios para la realizacion de sus actividades.
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Tabla 8. Procedimiento. Facturacion de cuentas SOAT y ECAT - Servicio de Consulta Externa

REQUERIMIENTOS

PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO | PROVEEDOR
INICIO

e de — A 1. Revisar que la orden de servicio sea generada como
i Verificar motivo que genera consecuencia de las lesiones del accidente o evento

servicio la orden de servicio o ) i
catastrofico en atencién prestada por un especialista

v en el HUSJ o remitido correctamente por otra IPS.

| Verificar que la orden sea del HUSJ |

;. Paciente remitido?

ocumentQ

1.1. Si se trata de un paciente remitido por otra IPS,
revisar y verificar que los documentos de remisién
cumplan con los requisitos establecidos para aceptar
al paciente, de lo contrario informar al paciente de los
requisitos para que los cumpla.

¢ Tiene
paquete
SOAT/ECAT
Qmpletg

1.2. Una vez aceptado un paciente remitido debe
verificar si esta creado en el sistema, si no esta

SI

NO

NO creado, debe hacerlo e ingresar al sistema el valor Orden de
v remitido por la IPS que lo atendié. servicio
Solicitar Solicitar
Autorizar documentos @ d‘ict‘tmi’“os 2. Solicitar y verificar que el paciente presente copia Facturador
SOAT/ECAT altantes i
procedimiento SOAT/ECAT del paquete SOAT/ ECAT completo. Paquete SOAT/ | Paciente SOAT/ECAT
completos ECAT
2.1. Si el paciente no posee el paquete SOAT/ECAT
se le deben solicitar los documentos y organizar ell Documentos
Paquete foliado. remisorios

Solicitar 2.2. Tomar fotocopia del paquete, entregar el original

) documentos | [foliado al paciente y guarda la copia en la H.C; si no

Organizar y faltantes los tiene, se le informa que le hace falta para que lo
Paquete entregar presente y se le pueda prestar el servicio.
SOAT/ECAT paquete
SOAT/ECAT

3. Autorizar la orden de servicio con firma y sello de

+ facturacion SOAT/ECAT vy devolver todos los
@—>| Autorizar orden de servicio | documentos originales.
v
Informar el procedimiento de 4. Informar al paciente el procedimiento para la
solicitud de cita asignacion de la cita del servicio de consulta externa

que requiere.
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PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION REQUERIMIENTO | PROVEEDOR RESPONSABLES
5. El dia en que sea programada la cita solicitar al
paciente:
- Copia legible del paquete SOAT/ECAT organizado y
Solicitar paquete Paguete foliado
SOAT/ECAT completo -Fotocopia legible del paguete SOAT/ECAT| Faduete SOAT/
y fotocopia : : ECAT
rdende organizado y foliado
Solicitar Orden de servicio servicio - Orden del servicio de consulta externa autorizada por Orden de
autorizada autorizado_ || e| servicio de facturacién SOAT/ECAT. servicio
— - - Boucher de asignacién de cita. .
| Solicitar Boucher de Boucher de autorizado
asignacion de cita cita - .
Ingreso al 6. Verificar los documentos se encuentren con el visto
o - p Boucher de Facturador
servicio de Solicitar bueno de facturacion SOAT/ECAT y estén completos, asianacion de Paciente Consulta
consulta now|documentos | | ST N0 estan completos se le solicita al paciente que los 9 cita Externa
externa faltantes | |€ntregue completos para prestarle el servicio, de lo
contrario no se le puede prestar el servicio. Estado de
A 4
Verti)flicz EFP t < ! > 7. Verificar el estado de cuenta para confirmar la ERP Cuenta
responsabpile de la cuenta r r E YGA).
¥ (aseguradora o FOSYGA) Formato de
Abriringreso y cargar el servicio | 8. Abrir ingreso a cargo de la ERP y cargar el servicio. certificado de
atencion
Generar certificado _Il 9. diligenciar formato de certificado de atencién
de atencion y solicitar 3 Certificados imprimir 2 ejemplares y hacerlos firmar con huella del
firmay huella : ;
paciente o de su acudiente.
facturado a cue 10. Si la cuenta esta a cargo de ECAT-FOSYGA:
ECAT? ch>
Generar 10.1. Dejar el ingreso abierto para cargar en el todos
SI factura en los procedimientos del mes, el Gltimo dia del mes se
Generar prefactura, el sistema debe cerrar el ingreso, generar la factura e imprimirla.
dejar el ingreso
abierto e incluir todos TN 10.2. Imprimir prefactura e inmediatamente entregar
o los servicios que se mprimir'y copia al paciente.
Emitir presten en el mes entregar Facturador Facturador
factura al Factura SOAT o
comprobante . . Consulta Consulta
L. vV _ paciente 11. Si la cuenta esta a cargo de aseguradora Prefactura ECAT
de facturacion Imprimir y Externa Externa
entregar . . L.
prefactura 11.1. Cerrar el ingreso, generar e imprimir la factura.
al paciente i .
11.2. Entregar copia de la factura al paciente.
3 Indicar al paciente
el consultorio 12. Indicar al paciente el consultorio habilitado para la
prestacion del servicio que requiere. (ver nota al final
v de procedimiento)
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- REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION REQUERIMIENTO | PROVEEDOR RESPONSABLES
sSe presto o 13. Solicitar al auxi!ia_\r del consultorio o servicio copia
Verificacién de servicio? v del soporte del servicio. Soporte de Auxiliar de | Facturador
i6 Solicitar it
Iz plrestapl_on Ql anulacién | |13-1 Si el servicio no se prestd, se solicita a la oficina servicio i?l];e;nzgg %?(?::qlf
€l servicio 4 de factura | |de Radicacion de Cuentas anular la factura. De lo 9
Solicitar contrario se continda el proceso.
fotocopia
del soporte
de servicio
14. Revisar el formato del FURIPS en el sistema y
No—* verificar que se encuentre completamente diligenciado
Revisién del —|de acuerdo con la informacion de los documentos. Facturador Facturador
formulario ifféfg'sr 14.1. Si no esta completamente diligenciado o hay| Factura SOAT of " ~- ' Consulta
FURIPS errores en la informacién, debe diligenciar lo que haga|Prefactura ECAT Externa Externa
A falta o corregirlo.
Modificar 15. Modificar el valor y la fecha del FURIPS e
FUR;'PS imprimirlo
l 16. Imprimir FURIPS completamente y correctamente - Sello “fiel copia
Imprimir diligenciado, modificando la fecha de atencién y el €l cop
P de la historia
FURIPS valor de la factura. clinica aue
v 17. Imprimir tres ejemplares de la factura firmadas por renosa gn ol
Imprimir el facturador. pos
P y . archivo del
firmar factura 18. Sellar la fotocopia de los soportes con el sello que HUSJ® Facturador
+ garantiza que es fiel copia de la historia clinica que Soportes Consulta
reposa en el archivo del HUSJ. ) )
So?pgrztii;ry Soportes Sellattr 19. Se organiza la factura anexando: B ’?;rttl;r?j:rt?ags Externa Fggfsrﬁftj;r
9 sellados Soportes v'Tres copias de la factura firmadas por el facturador. X P
factura v Copia legible y completa del paquete SOAT/ECAT expedida por el | Facturador Externa
- HUSJ SOAT/ECAT
foliado.
3 - ) -
m ] v'FURIPS diligenciado correcta y completamente. SgoAﬁ_L;ggzt_lc_)s
Organizar factura v'Fotocopia de los soportes de los procedimientos FURIPS
relacionados en la factura, con sello de fiel copia del -EPICRISIS
HUS‘]. ) i . ) - Certificado de
v Certificado de atencion del paciente con firmay atencion

huella del paciente o acompafante
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” REQUERIMIENTOS
PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION REQUERIMIENTO| PROVEEDOR RESPONSABLES
- 30. Radicar la factura en el sistema.
31. Entregar la factura organizada, soportada y
Entregar Factura Entregar factura | . . 9 '
Facturas en la organizada y soportada radicada en la oficina de radicacion de cuentas. Factura Facturador | Facturador
oficina de _ v ' S soportada y Consulta Consulta
Radicacién de [Solicitar recibido de factura | 32. Hacer firmar el rec_lb_ldo de la factura por uno de los organizada Externa Externa
cuentas v encargados de esta oficina.
Verificar que se cargue la cuenta - )
alaradicacion de cuentas 33. Verifica en el sistema que la factura sea cargada a
la oficina de radicacion de cuentas

Fuente: Elaboracion propia

Nota:

La prestacién de los servicios de consulta externa por remisién de otras IPS’s, se suministrara solo para consulta

con especialistas, mas no directamente para la practica de estudios o exdmenes diagnoésticos, la prestaciéon de
estos se limita a la orden generada por médicos del Hospital en los formatos del mismo.

El paso de impresion de factura en el caso de cuenta a cargo de la aseguradora, o de prefactura en el caso de que se

trate de una cuenta a cargo de FOSYGA, se realiza inmediatamente antes de informar al paciente el consultorio
donde se le prestara el servicio.

La radicacidn y entrega de las facturas a cargo de la aseguradora, a la sub area de radicacion de cuentas, se efectia

en el mismo dia que se presta el servicio, es decir que se genera una factura por cada servicio prestado al paciente,
mientras que la entrega de facturas a cargo del FOSYGA se realiza el Gltimo dia de cada mes cuando se cierra el
ingreso y se genera la factura por todos los servicios que se le hayan prestado en el mes.
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Formulacion del Procedimiento a Respuesta a Glosas Administrativas de
Cuentas SOAT y ECAT del Hospital Universitario San José de Popayan.

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Definir las actividades y los criterios necesarios para dar respuestas a las glosas
administrativas de las cuentas SOAT y ECAT generadas por accidentes de transito o
eventos catastroficos, bajo cualquiera de las modalidades contempladas por la ley,
cuya atenciéon se haya prestado en cualquiera de los servicios del Hospital
Universitario San José de Popayan E.S.E.

ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los auxiliares administrativos del area de
facturacién de los diferentes servicios que ofrece el Hospital Universitario San José de
Popayan E.S.E., que han incurrido en errores u omisiones en la elaboracién y/o
soporte de las facturas generadas por accidentes de transito o eventos catastroficos,
que ocasionan devolucidn de las cuentas por glosas administrativas.

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Proceso: Gestion Financiera
Sub-Proceso: Facturacion - Respuesta glosas administrativas SOAT/ECAT
Procedimiento: Respuesta a glosas administrativas de cuentas SOAT/ECAT

DEFINICIONES:

Glosa: se entiende por Glosa la anotaciéon que se le coloca a una cuenta y que es

motivo de devolucién a la empresa que la genera cuyo fin es su aclaracion, es decir
que cumpla con las condiciones y requisitos legales establecidos. Las glosas para el
caso del HUS]J, pueden ser de dos tipos, glosa administrativa o médica.

e (Glosa administrativa: se refiere a la falta de alguno de los documentos
establecidos como requisitos legales, cuya obligacion de elaboracién o
inclusion en la factura (si existe) esta a cargo del facturador.
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e Glosa Médica: se refiere a la solicitud de una anotacién, un cambio,
complemento o anexo de los soportes médicos de manera que cumplan con los
requisitos de ley.

Accidente de transito33. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafo en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
danos causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
péliza independiente.

Documentos SOAT: los exigibles al paciente o a su acudiente cuando el vehiculo

involucrado en el accidente se encuentra identificado y asegurado; dichos documentos

son: fotocopia de la Péliza SOAT Legible y completa, donde se pueda verificar la
informaciéon con la empresa aseguradora, fotocopia de la Cedula del Paciente,

Fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado (en caso de que sea

diferente al accidentado), fotocopia de la licencia de conduccién del conductor del

vehiculo accidentado, fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado y

fotocopia del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de

no existir croquis, informe ante la Autoridad competente, preferiblemente original, en
el caso de que el paciente haya sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el
estado de cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.

Documentos ECAT por accidente de transito: los exigibles al paciente o a su

acudiente en cualquiera de los siguientes casos.

— Si el vehiculo no esta identificado: fotocopia de la Cedula del Paciente, Fotocopia
del Croquis del accidente levantado por la policia de transito, o en caso de no
existir croquis, informe ante la Autoridad competente preferiblemente original.

— Si el vehiculo esta identificado y no posee SOAT vigente: Adicionalmente a lo

anterior se exige: fotocopia de la cedula del conductor del vehiculo accidentado
(en caso de que sea diferente al accidentado), fotocopia del SOAT vencido,
fotocopia de la licencia de conduccion del conductor del vehiculo accidentado y
fotocopia de la Tarjeta de Propiedad del vehiculo accidentado.

33 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
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Catastrofes de origen natural3#: Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

Eventos terroristas3>: Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.
Documentos ECAT por Evento Catastrofico: son los documentos exigibles al
paciente o a su acudiente cuando el paciente que requiere los servicios medico
quirurgicos, al haber sufrido lesiones por alguno de los casos que la ley establece
como catastrofe de origen natural o evento terrorista. Dichos documentos son:

- Fotocopia del documento de identidad

- Certificacion expedida por la autoridad competente segin el caso (evento
catastréfico o atentado terrorista).

En cualquiera de los casos, bien sea accidente de transito o evento catastrofico,
si el paciente ha sido remitido de otro centro asistencial, se solicita el estado de
cuenta y copia del formulario FURIPS completo y diligenciado por dicha IPS.
Factura3¢: Titulo valor que cumple con los requisitos de ley, que contiene en forma
detallada el listado de procedimientos, atenciones, estancias, medicamentos y
dispositivos médicos, utilizados en la atencion de cada usuario para hacer efectivo el
cobro a las Entidades Responsables de Pago (ERP).

EPICRISIS??: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacion, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucion.

FURIPS: Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud, en atencion a los servicios prestados a victimas de accidentes de
trdnsito y eventos terroristas o catastroficos38

ERP: Empresa responsable del Pago. EPS: Empresa Promotora de Servicios de Salud.
ARS: Administradora de Régimen Subsidiado. IPS: Institucién Prestadora de Salud.
H.C: Historia Clinica

34 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resolucién nimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.

35 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Loc. Cit.

36 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Loc. Cit.

37 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resoluciéon nimero 3374 de 2000

38 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccion Social. Resolucion 1915 del 28 de mayo del 2008.

Bogota D.C. 2007. pag. 1.
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Paquete SOAT/ECAT: Conjunto de documentos SOAT/ECAT, segun el caso,
requeridos y exigidos al paciente con copia del FURIPS y EPICRISIS de la primera
atencion, foliados por el auxiliar administrativo facturador SOAT/ECAT.
Documentos remisorios: Conjunto de documentos que el paciente debe solicitar a la
IPS que lo remite al HUS], compuesto por:
v' Formato de remisiéon institucional de la IPS remisoria correcta y
completamente diligenciada
v Estado de cuenta o factura con el valor total de todos los servicios que se le
haya prestado al paciente por motivo del accidente de transito o evento
catastréfico (valor remitido).
v' Copia del formato de la EPICRISIS de la atencién de la IPS remisoria
diligenciada.
v Copia de la historia clinica de la IPS remisoria, donde se solicita y justifica el
servicio al que se remite.
Soporte de servicio: se refiere a la copia del examen, laboratorio u hoja de la historia
clinica donde se describe la atencién, en cualquiera de los casos debe contener el
nombre, la firma, numero de cedula y registro del médico tratante o profesional de la
salud que realiza el examen.

CONDICIONES GENERALES

El facturador incurridé en error u omision de algunas de las condiciones con las que
debe cumplir, bien sea en la elaboracion o en el soporte de una factura generada por el
ingreso de un paciente victima de un accidente de transito o un atentado terrorista,
bajo cualquiera de las condiciones que la ley contempla.
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Tabla 9. Procedimiento. Respuesta a Glosas Administrativas de Cuentas SOAT y ECAT

REQUERIMIENTOS

PASO DIAGRAMA DE FLUJO DESCRIPCION RESPONSABLES
REQUERIMIENTO| PROVEEDOR
1. Recepcionar la glosa en la oficina de Facturacion
del HUSJ.
actura -
Recepcionar glosas | 2. Identificar el facturador que elabord la factura .
v glosada. Secretaria
| Identificador facturador | Factura glosada ERP Facturacion
Recepcién de 2.1. Si el facturador continuo trabajando en el HUSJ,
la Glosa se le radica la factura glosada Oficio de (Aseguradora
NO abaja actualme 9 : 0 FOSYGA)
v en el HUSJ? ) ) ) entrega Jefe
Radicar 2.2. Si el facturador no ya no trabaja para el hospital, Facturacion
factura al sl radicar la factura al facturador SOAT/ECAT.
facturador Radi "f :
SOAT/ :l f';?tru ;%g:a 3. Entregar factura glosada al responsable de
ECAT que la genero solucionarla, con oficio firmado por el Jefe Facturacion.
I
v 3. Recibir la factura glosada
Flactu(;a Recibe e identifica el
glosaca motivo de la glosa 4. Identificar el motivo de la glosa )
Factura glosada | Secretaria
Identificacion - Glosa 4.1. Si la glosa es de caracter medico, se entrega la . Facturacion Facturador
del motivo de NO [ : L . Oficio
| administrativa2 factura al Jefe de facturacién con carta explicando los L responsable
aglosa ) . devolucion de Facturador
motivos de la devolucion.
| Devuelve factura glosada| Glosa responsable
S 4.2. Si la glosa es de caracter administrativo, continda
FIN el procedimiento.
v 5. Solicitar H.C al area de Estadistica por medio de
Solicitar H.C tarjeta. _
4—@ Tarjeta de
6. Verificacion de documentos y soportes requeridos solicitud de

hNO

Solucién de la
glosa

Solicitar
soportes
en los
centros de
produccion

v

Fotocopiar y
sellar los
soportes

en la glosa.
6.1 Si los documentos y/o soportes requeridos no se
ubican en la H.C, debe solicitarlos en los centros de
produccion.

6.2 Si los documentos y/o soportes requeridos se
encuentran en la H.C, debe sacar fotocopia.

7.Sellar con sello de fiel copia los soportes solicitados.

8. Verificar si el FURIPS esta bien diligenciado, si no lo

esta, debe corregirlo, imprimirlo y firmarlo.

historia clinica
Historia Clinica

Paquete SOAT/
ECAT

Soporte de
servicio

Formato FURIPS

Auxiliar
Estadistica

Facturador
responsable

Facturador
responsable
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6. CONCLUSIONES

El diagndstico de la situacion de los procedimientos del proceso de Facturacion
de las cuentas SOAT y FOSYGA, permiti6 conocer que no existen
procedimientos estructurados y formales.

El diagnoéstico realizado permitio6 a los facturadores identificar la necesidad de
desarrollar y estandarizar los procedimientos para la elaboraciéon de las
cuentas SOAT y FOSYGA

Se logré el disefio de procedimientos reales gracias a la colaboracion de los
involucrados en el desarrollo de estos, de manera que pueda gestionar un
proceso de facturacion de cuentas SOAT y FOSYGA estandarizado y eficiente.

Debido a las marcadas y estrictas exigencias legales para el pago de las cuentas
SOAT y FOSYGA, ademas del requerimiento por parte de la gerencia de la
empresa AAACPTCONSULTORES LTDA. y consideraciones personales, se
definieron los procedimientos necesarios para hacer eficiente el proceso de
facturacion de las cuentas SOAT y FOSYGA, de manera clara, minuciosa,
especifica y detallada, con el fin de evitar que el facturador incurra en errores
y sea un manual util, funcional y de consulta permanente.

La realizacion de este trabajo de pasantia permitié un acercamiento a la
realidad que se enfrenta como profesional, con las ventajas y dificultades que
ello comporta, por lo que se convirtié en una experiencia enriquecedora y util
para la vida personal y profesional.

La aplicacidn del trabajo permitio enfrentarse a la realidad que se llega a vivir
en las empresas y las limitaciones consideradas en el inicio de este trabajo, se
convierten en problemas que se deben aprender a manejar con el fin de lograr
resultados eficientes.

La capacitacion permanente del personal en cualquier area es muy importante,
mas aun en una en la que los cambios en los requisitos y normas legales son
determinantes; es por esto que capacitar el personal del area de facturacion en
temas relacionados con cuentas SOAT/ECAT debe ser una medida preventiva a
C AAACPT
ONSULTORES ALaTDA.

NIT 830.093.327-2



(¥
UNIVERSIDAD DEL CAUCA S
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS S 4

ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOSPITAL

SAN JOS€E

implementar por la organizacion, ante la posibilidad de devoluciones de
facturas por glosas administrativas o rechazo de cuentas.

El desarrollo del manual de procedimientos para la facturacién de las cuentas
SOAT y FOSYGA, para el Hospital Universitario San José de Popayan ESE., al
desarrollarse en equipo con los involucrados permitié alcanzar los resultados
esperados.

El disefio y elaboracién del manual de procedimientos para la facturacién de
las cuentas SOAT y FOSYGA se convierte en un valor agregado importante que
la Empresa AAACPT CONSULTORES LTDA., presenta al Hospital Universitario
San José de Popayan, con el fin de mejorar el desarrollo del proceso de
facturaciéon de dichas cuentas, ademas de facilitar y optimizar procesos
posteriores como el de recaudo de cartera y con ello lograr directamente un
impacto positivo en las finanzas de ambas organizaciones.

El manual de procedimientos desarrollado para la facturaciéon de las cuentas
SOAT y FOSYGA, se realiz6 con el fin de que se convierta en un manual
adaptable a las otras IPS’s para las que la empresa AAACPT CONSULTORES
LTDA., trabaje, con el fin de generar valor al trabajo que dicha empresa realiza
en ellas.

La adopcion del manual de procedimientos desarrollado en este trabajo sera un
medio de integraciéon y orientacion al personal nuevo y facilitara la
comprension y manejo de los rigurosos procedimientos de facturacion de las
cuentas SOAT y FOSYGA.

Es necesario implementar el procedimiento de seleccion y vinculacién de
personal disefado en este trabajo, en el Hospital Universitario San José de
Popayan, con el fin de vincular personal idéneo para el cargo de facturador y
evitar pérdidas para ambas organizaciones, generadas por el permanente
cambio en dicho personal y las desventajas que ello genera.

Es importante para las organizaciones vincular personal idéneo para los
cargos, pues ello crea valor para la organizacion, de manera que la experiencia
en los empleados disminuye el impacto negativo de la vinculacién, adaptacién
y capacitacién de personal, que se manifiesta en la posibilidad de ocurrencia de
errores por parte del personal nuevo al inicio de su vida laboral en la
organizacion y la inversion de tiempo y dinero en dicho proceso.
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» La adopcion del manual de procedimientos desarrollado en este trabajo
atenuara el impacto negativo que se genera en la elaboracién del riguroso
proceso de facturacién de cuentas SOAT y FOSYGA.

» La aplicacién de encuestas de opiniéon a los pacientes SOAT/ECAT, no fue
considerada util por los directivos del area de facturacion, debido a la
inconformidad permanente que los usuarios manifiestan por la complicada y
exigente tramitologia que no depende del HUS], sino de la normatividad que
rige el sistema de pago de dichas cuentas.

» Las encuestas escritas como método para obtener la informacién, no resulto
tan eficiente, porque los encuestados omitieron informacién que se logro
adquirir por los otros métodos aplicados, como la observacidon directa, las
charlas y entrevistas informales con cada uno de ellos.
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7. RECOMENDACIONES

Las recomendaciones incluidas obedecen a la necesidad de implementar mejoras en
areas diferentes a facturacién, pues el desempefio inadecuado de estas termina por
afectar el cumplimiento de los requisitos legales para la presentacién de las facturas, o
dilatando el tiempo en su elaboracién; es por ello que ademas de la implementacion
formal de los manuales de procedimientos del area de facturacion de las cuentas
SOAT/ECAT, se sugiere lo siguiente:

» Capacitar y concientizar al personal médico (médicos generales y especialistas,
bacteridlogos, etc.) de los diferentes servicios que ofrece el HUS], sobre la
necesidad de diligenciar completa y correctamente todos los formatos clinicos, en
especial el formato de ingreso, la lectura de exdmenes y la EPICRISIS, esta ultima,
segun la resoluciéon 3374 de 2000, ya que es una de las principales causales de
glosa médica y en muchos casos del no pago de los servicios causados en la factura.

» Llevar un mayor control de la Historia Clinica, de modo que se asegure la inclusién
de todos los soportes de los procedimientos que se realicen al paciente, durante
las diferentes estancias en el HUS] y que ademas se asegure el orden cronologico
de los soportes, de manera que se evite incurrir en la inclusiéon de soportes de
procedimientos de fechas incorrectas, ya que la demora o la no inclusion de ellos
por perdida o por demora en la historia clinica, genera retrasos en la facturacion, o
facturas incompletas que en el tiempo ocasionan glosas o la pérdida del dinero por
causa de la inexistencia de pruebas que soporten la practica del procedimientos,
examenes, atencion médica o suministro de medicamentos.

» Actualizar y completar la base de datos de todos los médicos generales y
especialistas que laboran en el HUS], debido a que dicha base alimenta el formato
del FURIPS, en el que se deben incluir los datos completos del médico tratante de
cada paciente, por lo que datos incompletos generan una inconsistencia en el
diligenciamiento del formulario que es causal de devolucién de la cuenta por parte
de la ERP.

» Disefar instrumentos que apoyen a los facturadores cuando la documentacién a
los pacientes no es entregada al momento de solicitarla, bien sea por negacién o
imposibilidad (N.N), lo cual hace que la presentacion de la factura de acuerdo a los
requisitos se haga imposible o complicada.
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» Realizar por lo menos una capacitacion anual a los facturadores, sobre el tema y el
manejo de las cuentas SOAT/ECAT, debido a los cambios o modificaciones legales
que dicha norma llegue a presentar, o en caso de no ser modificada, para
recordarles y actualizar los topes, puesto que cambia su valor en pesos, por su
determinaciéon como cantidad de salarios minimos, valor que cambia anualmente,
todo lo anterior como medida preventiva, para evitar glosas de facturas por no
agotamiento de topes o cambios en la norma.
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GLOSARIO

Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud - RIPS -3%: Es el conjunto de
datos minimos y bdsicos que el Sistema General de Seguridad Social en Salud requiere
para los procesos de direccion, regulacion y control, y como soporte de la venta de
servicio, cuya denominacién, estructura y caracteristicas se ha unificado y
estandarizado para todas las entidades a que hace referencia el articulo segundo de la
presente Resolucién. Los datos de este registro se refieren a la identificacion del
prestador del servicio de salud, del usuario que lo recibe, de la prestacion del servicio
propiamente dicho y del motivo que origind su prestacion: diagndstico y causa externa.

El Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud -RIPS- estd conformado por
tres clases de datos:

- De identificacién
- Del servicio de salud propiamente dicho
- Del motivo que origind su prestacion

Los datos de identificacion son los de la entidad administradora del plan de beneficios,
los del prestador del servicio y los de la transaccion, reportados en una factura de venta
de servicios.

Los datos del Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud - RIPS -, son los
relacionados con las consultas los procedimientos, el servicio de urgencia, de
hospitalizacion y de medicamentos, las caracteristicas de dichos datos y los valores para
cada uno de ellos.

Los datos de consulta son aplicables a todo tipo de consulta, programada o de urgencia,
médica general y especializada, odontoldgica general y especializada y las realizadas
por otros profesionales de la salud.

Los datos de procedimientos son aplicables a todos ellos, trdatese de procedimientos
diagndsticos o terapéuticos, de deteccion temprana o de proteccion especifica.

39 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resolucién nimero 3374 de 2000. Articulo 1.
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Los datos de hospitalizacion son los generados cuando haya lugar a ella, cualquiera sea
el motivo que la origine, e incluye las consultas, procedimientos y estancias. La
transferencia de dichos datos se hard en archivos separados.

Los datos correspondientes a la prestacion individual de servicios de salud de urgencia,
incluye las consultas, procedimientos y estancia en observacién. La transferencia de
dichos datos se hard en archivos separados.

Los datos de recién nacidos corresponden individualmente a los de las condiciones y
caracteristicas al nacer de uno o mds nifios o nifias.

Los datos de medicamentos estdn relacionados con la denominacién y forma
farmacoldgica de éstos.

EPICRISIS#9: Es el resumen de la historia clinica del paciente que ha recibido servicios de
urgencia con observacion o de hospitalizacién, con los contenidos y caracteristicas que
se definen en el anexo técnico de esta Resolucion.

Accidente de trdnsito*!. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafo en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
dafios causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
péliza independiente.

Automotores*2, Se entiende por vehiculo automotor todo aparato provisto de un motor
propulsor, destinado a circular por el suelo para el transporte de personas o de bienes,
incluyendo cualquier elemento montado sobre ruedas que le sea acoplado. No quedan
comprendidos dentro de esta definicion:

a) Los vehiculos que circulan sobre rieles;

b) Los vehiculos agricolas e industriales siempre y cuando no circulen por vias o lugares
publicos por sus propios medios.

40 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resoluciéon niimero 3374 de 2000. Articulo 1
41 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo
1, articulo 1.
42 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Loc. Cit.
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Beneficiario*3. Es la persona natural o juridica que acredite su derecho para obtener el
pago de la indemnizacion, de acuerdo con las coberturas otorgadas en la pdliza o
establecidas en la ley, asi:

a) Servicios médico-quirurgicos: La Institucion Prestadora de Servicios de Salud, IPS,
habilitada, que hubiere prestado los servicios de atencion de urgencias, hospitalizacion,
suministro de material médico-quirtrgico, osteosintesis, ortesis y prétesis, suministro de
medicamentos, tratamientos y procedimientos quirurgicos, servicios de diagndstico y
servicios de rehabilitacion. Igualmente podrdn ser beneficiarias las IPS que suministren
la atencidn inicial de urgencias, quienes deberdn remitir al paciente a la IPS mds
cercana habilitada para el nivel de complejidad requerido.

Centros de Produccion: se refiere a los diferentes tipos de exdamenes y
procedimientos que se le pueden realizar a los pacientes dentro del hospital, en estos
Centros de Produccion se deben realizar reportes y soportes en el sistema o fisicos de
modo que ellos permitan a los facturadores soportar los procedimientos realizados y
facturados a cargo de las aseguradoras o FOSYGA.

43 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon niimero 3990 de 2007. Capitulo

1, articulo 1.
C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



(¥
UNIVERSIDAD DEL CAUCA S
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS S 4

ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOSPITAL

SAN JOS€E

REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

e DECRETO 3990 DEL 17 DE OCTUBRE DE 2007. Ministerio de la Proteccion
Social. Bogota D.C - Colombia. 17 de octubre de 2007. 17 paginas.

e Elaboracién, aprobacién, implantacién y mejoramiento contindo de los
procesos. Yenni Angélica Conde. Material bibliografico en la asignatura de
Areas de la Empresa. Programa Administracién de Empresas. Facultad de
Ciencias Contables Econémicas y Administrativas. Universidad del Cauca.

e Fotocopias: Elaboracion, aprobacién, implantacién y mejoramiento contindo de
los procesos. Yenni Angélica Conde. Asignatura de Areas de la Empresa.
Facultad de ciencias Contables Econémicas y Administrativas. Universidad del
Cauca.

e HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN ES.E., Manual de
Procedimientos. Subproceso de Facturaciéon. Definiciones. Popayan - Colombia.
20009.

e MARTINEZ BERMUDEZ, Rigoberto. Los Manuales de Procedimientos 22
Edicién. 1997

e MEJIA GARCIA, Braulio. Gerencia de Procesos para la Organizacién y el Control
Interno de Empresas de Salud. 42 Edicién. 2003

e ORTIZ. Eladio Zacarias. Asi se Investiga, Pasos para hacer una Investigacion.
Clasicos Roxsil. 2000.

e RESOLUCION 1915 DEL 28 DE MAYO DEL 2008. Ministerio de la Protecciéon
Social. Bogota D.C - Colombia. 17 de octubre de 2007. 17 paginas.

e RODRIGUEZ GOMEZ, GREGORIO. GIL FLORES, JAVIER. GARCIA JIMENEZ,
EDUARDO. Metodologia de la investigacion cualitativa. Ediciones Aljibe,
Archidona, Malaga, 1996.

e TAYLOR, S. ] y BOGDAN, R. (1980) Introduccion a los métodos cualitativos de
investigacion. Barcelona Paidés.

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



UNIVERSIDAD DEL CAUCA
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOSPITAL

SAN JOSE

e VARONA SOTELO, Carolina Antonia. Practica empresarial: Disefio de la
Estructura Organizacional, Manuales de Macroprocesos e Indicadores de
Gestion Liga Colombiana Contra La Epilepsia - Capitulo Cauca Programa
Administracion de Empresas. Facultad de Ciencias Contables, Econémicas y
Administrativas. Universidad del Cauca. Popayan- Colombia. 2010. 153
paginas.

e ZUNIGA, Yudi Patricia. GOMEZ, Piedad. Pasantia para optar por el titulo de
Administrador de Empresas: Manual de Procesos y Procedimientos para el
Area Gerencial Administrativa y Asistencial de la Empresa Social del Estado
ESE Suroriente. Programa Administracién de Empresas. Facultad de Ciencias
Contables, Econdmicas y Administrativas. Universidad del Cauca. Popayan-
Colombia. 2010. 99 paginas.

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



UNIVERSIDAD DEL CAUCA
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS : 4
ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOSPITAL

SAN JOSE

ANEXOS

C AAACPT
ONSULTORES TDA.

NIT 830.093.327-2



(¥
UNIVERSIDAD DEL CAUCA S
FACULTAD DE CIENCIAS CONTABLES, ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS S 4

ADMINISTRACION DE EMPRESAS HOSPITAL

SAN JOS€E

Anexo A. REGLAMENTACION SOAT Y ECAT

Las leyes de la Republica de Colombia, han dispuesto de varios instrumentos legales,
para reglamentar la atencion médica de loa victimas tanto de accidentes de transito
como de atentados terroristas y eventos catastroéficos, dentro de esta normatividad
encontramos las siguientes:

1. DECRETO - LEY NUMERO 1281 DE 2002
“por el cual se expiden las normas que regulan los flujos de caja y la utilizacién oportuna
y eficiente de los recursos del sector salud y su utilizacién en la prestacién”
“Articulo 15. Proteccion de los recursos del FOSYGA#4. Sin perjuicio de las directrices
que impartan el Ministerio de Salud y el Consejo Nacional de Seguridad Social en Salud,
corresponde al administrador fiduciario del FOSYGA adoptar todos los mecanismos a su
alcance y proponer al Ministerio de Salud y al Consejo Nacional de Seguridad Social en
Salud los que considere indispensables para proteger debidamente los recursos del
FOSYGA, con el fin de evitar fraudes y pagos indebidos.
En los trdmites de cobro o reclamacién ante el FOSYGA no se aceptardn intermediarios,
salvo los casos de poder debidamente otorgado y reconocido a profesionales del derecho.
Los giros o pagos siempre se efectuardn directamente al beneficiarlo debidamente
identificado, localizado y, en lo posible, a través de cuentas a nombre de éstos en
entidades vigiladas por el Superintendencia Bancaria.
En los tramites de cobro o reclamacion ante el FOSYGA sélo se aceptardn fotocopias
como soporte, cuando no sea posible aportar el original y la simple fotocopia no genere
duda sobre la veracidad de los hechos a ser demostrados con ella.
Las compaiiias de seguros que cuenten con el ramo de seguro obligatorio de accidentes
de trdnsito, SOAT, reportardn de manera permanente la informacion requerida por el
administrador fiduciario del FOSYGA en los términos y condiciones que establezca el
Ministerio de Salud. Igualmente, cuando una reclamacién deba ser asumida por la
compaiiia aseguradora y por la subcuenta ECAT del FOSYGA, el administrador fiduciario
del FOSYGA tramitard el pago que le corresponda al fondo una vez demostrado el
reconocimiento de la parte correspondiente a la aseguradora.”

2. DECRETO 3990 DE 2007
“Por el cual se reglamenta la Subcuenta del Seguro de Riesgos Catastrdficos y Accidentes
del Trdnsito del Fondo de Solidaridad y Garantia, FOSYGA, se establecen las condiciones

44 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Decreto - Ley niimero 1281 de 2002. Articulo 15.
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de operacién del aseguramiento de los riesgos derivados de dafios corporales causados a
las personas en accidentes de trdnsito, eventos catastrdficos y terroristas, las condiciones
generales del sequro de dafios corporales causados a las personas en accidentes de
trdnsito, SOAT, y se dictan otras disposiciones. 45“

Este decreto define los conceptos mas importantes para la aplicacién de este y define
también a los beneficios, coberturas y restricciones tanto para las aseguradoras como
para la Subcuenta del Seguro de Riesgos Catastréficos y Accidentes del Transito del
Fondo de Solidaridad y Garantia, FOSYGA que con este decreto se generan.

CAPITULO 1

Aspectos Comunes

Articulo 1°. Definiciones. Para efectos del presente decreto se establecen las siguientes
definiciones:

1. Accidente de trdnsito. Se entiende por accidente de trdnsito el suceso ocasionado o en
el que haya intervenido al menos un vehiculo automotor en movimiento, en una via
publica o privada con acceso al publico, destinada al trdnsito de vehiculos, personas y/o
animales, y que como consecuencia de su circulacion o trdnsito, o que por violacion de un
precepto legal o reglamentario de trdnsito, cause dafio en la integridad fisica de las
personas. No se entiende como accidente de trdnsito aquel producido por la
participacion del vehiculo en actividades o competencias deportivas, por lo cual los
dafios causados a las personas en tales eventos serdn asegurados y cubiertos por una
pdliza independiente.

2. Automotores. Se entiende por vehiculo automotor todo aparato provisto de un motor
propulsor, destinado a circular por el suelo para el transporte de personas o de bienes,
incluyendo cualquier elemento montado sobre ruedas que le sea acoplado. No quedan
comprendidos dentro de esta definicion:

a) Los vehiculos que circulan sobre rieles;

b) Los vehiculos agricolas e industriales siempre y cuando no circulen por vias o lugares
publicos por sus propios medios.

3. Beneficiario. Es la persona natural o juridica que acredite su derecho para obtener el
pago de la indemnizacién, de acuerdo con las coberturas otorgadas en la pdliza o
establecidas en la ley, asi:

a) Servicios médico-quirurgicos: La Institucién Prestadora de Servicios de Salud, IPS,
habilitada, que hubiere prestado los servicios de atencién de urgencias, hospitalizacion,
suministro de material médico-quirtrgico, osteosintesis, drtesis y prétesis, suministro de

45 Republica de Colombia. Ministerio de la Proteccién Social. Resoluciéon nimero 3990 de 2007. Pag. 1.
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medicamentos, tratamientos y procedimientos quirurgicos, servicios de diagndstico y
servicios de rehabilitacion.

Igualmente podrdn ser beneficiarias las IPS que suministren la atencidon inicial de
urgencias, quienes deberdn remitir al paciente a la IPS mds cercana habilitada para el
nivel de complejidad requerido;

4. Catdstrofes de origen natural. Se consideran catdstrofes de origen natural aquellos
cambios en el medio ambiente fisico, identificables en el tiempo y en el espacio, que
producen perjuicios masivos e indiscriminados en la poblacién y afectan de manera
colectiva a una comunidad, tales como sismos, maremotos, erupciones volcdnicas,
deslizamientos de tierra, inundaciones y avalanchas.

5. Eventos terroristas. Para efectos del presente decreto se consideran eventos
terroristas los provocados con bombas u otros artefactos explosivos, los causados por
ataques terroristas a municipios asi como las masacres terroristas, que generen a
personas de la poblacion civil, la muerte o deterioro en su integridad personal.

7. Otros eventos expresamente aprobados por el Consejo
Nacional de Seguridad Social en Salud o la autoridad que lo sustituya. Aquellos eventos,
que tengan origen natural o sean provocados por el hombre en forma accidental o
voluntaria, cuya magnitud supere la capacidad de adaptacién de la comunidad en la que
se produce y que la afecten en forma masiva e indiscriminada, generando la necesidad
de ayuda externa. Estos eventos deberdn ser declarados como tales por el Consejo
Nacional de Seguridad Social en Salud o la autoridad que lo sustituya.

8. Servicios médico-quirtrgicos. Se entienden por servicios médico-quirtrgicos todos
aquellos servicios prestados por una Institucion Prestadora de Servicios de Salud
habilitada para prestar el servicio especifico de que se trate, destinados a lograr la
estabilizaciéon del paciente, el tratamiento de las patologias resultantes de manera
directa del accidente de trdansito o del evento terrorista o catastréfico y a la
rehabilitacion de las secuelas producidas. Igualmente se entienden los servicios
suministrados por una IPS respecto de la atencion inicial de urgencias.

La remisiéon de un paciente a una IPS que no cuente con el nivel de complejidad
necesario para suministrar la atencion médico-quirurgica, no generard derecho a
reclamacion, con excepcion de lo relativo a la atencidn inicial de urgencias.

Sélo podrd efectuarse remisién de pacientes a la red de otro municipio en aquellos casos
en los cuales se trate de la red mds cercana posible o cuando quiera que en el municipio
en que ocurrié el evento no se cuente con el nivel de complejidad requerido.

9. Victima. Se entiende por victima, la persona que ha sufrido dafio en su integridad
fisica como consecuencia directa de un accidente de trdnsito, un evento terrorista o una
catdstrofe natural.

Articulo 2° Beneficios. Las personas que sufran dafios corporales causados en
accidentes de trdnsito ocurridos dentro del territorio nacional, tendrdn derecho a los
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servicios y prestaciones establecidos en el articulo 193 del Estatuto Orgdnico del Sistema
Financiero y demds normas que lo adicionen o modifiquen, bien sea con cargo a la
entidad aseguradora que hubiere expedido el SOAT, respecto de los dafios causados por
el vehiculo automotor asegurado y descrito en la cardtula de la péliza, o con cargo a la
Subcuenta ECAT del FOSYGA, para las victimas de accidentes de trdnsito de vehiculos no
asegurados o no identificados; también con cargo a la subcuenta ECAT contardn con
dicho derecho las victimas de eventos terroristas y catastroficos, asi:

1. Servicios médico-quirtrgicos. En el caso de accidentes de trdnsito la compaiiia de
seguros y la subcuenta ECAT de FOSYGA, en los casos de vehiculos no asegurados o no
identificados, reconocerdn una indemnizacién mdxima de quinientos (500) salarios
minimos legales diarios vigentes en el momento de la ocurrencia del accidente. En caso
de victimas politraumatizadas o que requieran servicios de rehabilitacién, una vez
agotado el limite de cobertura anterior, la subcuenta ECAT del FOSYGA asumird, por
una sola vez, una reclamacién adicional, previa acreditacién del agotamiento de la
cobertura inicial, por los excedentes de los gastos anotados, hasta por un valor mdximo
equivalente a trescientos (300) salarios minimos diarios legales vigentes en el momento
del accidente, previa presentacion de la correspondiente reclamacion.

Tratdndose de victimas de eventos terroristas o catdstrofes naturales, el valor de la
indemnizacién serd hasta por ochocientos (800) salarios minimos legales diarios
vigentes en el momento de la ocurrencia del evento. Sin embargo, la entidad
administradora del FOSYGA estd en la obligacion de contratar un seguro para
garantizar una cobertura superior a la anotada en el inciso anterior a las victimas que
requieran asistencia por encima de dicho tope, o constituir una reserva especial para
cubrir estas eventualidades. Tales servicios comprenden:

a) Atencion inicial de urgenciasy atencion de urgencias;

b) Hospitalizacion;

c¢) Suministro de material médico-quirtirgico, osteosintesis, Ortesis y protesis;

d) Suministro de medicamentos;

e) Tratamientos y procedimientos quirtrgicos;
f) Servicios de diagndstico;

g) Rehabilitacion, por una duracion mdxima de seis (6) meses, salvo lo previsto en el
presente decreto respecto del suministro de prétesis. Las cuentas de atencién de los
servicios médico-quirurgicos en el caso de los accidentes de transito, que excedan el tope
adicional de trescientos (300) salarios minimos diarios vigentes, serdn asumidos por la
Entidad Promotora de Salud del régimen contributivo o del régimen subsidiado en los
términos de su respectivo plan de beneficios a la cual estd afiliada la persona o por las
Administradoras de Riesgos Profesionales cuando se trate de accidentes de trdnsito,
calificados como accidentes de trabajo.
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Cuando se trate de la poblacién pobre, no cubierta con subsidios a la demanda, una vez
superados los topes, tendrd derecho a la atenciéon en salud en instituciones prestadoras
de servicios publicas o privadas que tengan contrato con la entidad territorial para la
prestacion de los servicios de salud para esta poblacién. En este caso, el usuario deberd
cancelar la cuota de recuperacion de conformidad con las normas vigentes.

Si la victima cuenta con un Plan Adicional de Salud, podrd elegir libremente ser
atendido con cargo a dicho plan o a la pdliza SOAT o a la Subcuenta ECAT del FOSYGA,
segtin corresponda. En caso de que escoja el pago con cargo al contrato de medicina
prepagada, al contrato de seguro de salud o al plan complementario de salud, ni la
victima, ni la entidad que hubiere prestado los servicios u otorgado la cobertura podrd
repetir contra la Subcuenta ECAT por el monto de los servicios prestados, salvo en
aquellos servicios que se requieran y que no cubran los planes voluntarios.

5. Indemnizacién por gastos de transporte y movilizacion de las victimas al centro
asistencial. Este amparo comprende los gastos de transporte y movilizacién de victimas
desde el sitio de ocurrencia del accidente de trdnsito o del evento terrorista o
catastréfico a la primera Institucion Prestadora de Servicios de Salud, IPS, a donde sea
llevada la victima para efectos de su estabilizacion, que, de acuerdo con la red definida
por la Direccién Territorial de Salud correspondiente, deberd ser, respecto de quienes
pueden acceder a esta informacién, la mds cercana al lugar del accidente de
conformidad con los servicios de la red de urgencias de cada municipio.

Se reconocerd una indemnizacion equivalente a los costos del transporte suministrado,
hasta un mdximo de diez (10) salarios minimos legales diarios vigentes al momento de
la ocurrencia del accidente o del evento, en consideracion a las caracteristicas del
vehiculo y teniendo en cuenta si se trata de transporte rural o urbano, de conformidad
con las tarifas que se adopten en el manual tarifario del SOAT para el efecto.

Pardgrafo 1° El monto de estas coberturas se entiende fijado para cada victima; por lo
tanto, se aplicard con prescindencia del niimero de victimas resultantes de un mismo
accidente, con excepcion de lo previsto para gastos de transporte, que se reconocerd en
atencion a la capacidad del medio de transporte para movilizar en las debidas
condiciones a las victimas.

Articulo 4°. Reclamacién. Las personas naturales o juridicas que consideren tener
derecho a las prestaciones amparadas, deberdn acreditar la ocurrencia del suceso y su
cuantia, para lo cual podrdn utilizar cualquiera de los medios probatorios sefialados en
la ley, siempre que sean conducentes, pertinentes e iddneos para demostrar
efectivamente los hechos a los que se refiere; dicha reclamacién estard conformada por
los formularios adoptados por el Ministerio de la Proteccién Social, acompariados de los
documentos correspondientes a cada cobertura, en original o copia auténtica, segtn el
caso, asi:
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1. Acreditacién de la condicién de victima: Las reclamaciones que se presenten por
eventos terroristas o catastrdficos, deberdn acompaiiarse, segun el caso, de la prueba de
la condiciodn de victima, asi:

a) Eventos catastrdficos. Certificacion expedida por la autoridad competente de que la
victima hace parte del censo elaborado por los Comités Locales y/o Regionales de
Emergencias a los que se refiere el Decreto 919 de 1989, o normas que la modifiquen o
deroguen, por tratarse de una persona afectada directamente por el evento.

Los Comités antes mencionados deberdn elaborar el citado censo dentro de los quince
(15) dias calendario siguientes a la catdstrofe y obtener la refrendacién del mismo por
parte del Director Territorial de Salud de la zona de influencia del desastre o por el
Coordinador de Emergencias y Desastres de la Direccion Territorial de Salud
correspondiente, debidamente posesionado, delegado por el jefe de la Direccién para el
efecto. En ausencia de tales Direcciones, de la mdxima autoridad local de salud de la
zona de influencia del hecho de que se trate y remitir copia al FOSYGA. Dicho censo
deberd contener como minimo el nombre e identificacion de la victima y las
circunstancias de modo, tiempo y lugar del evento al que se refiere;

b) Eventos terroristas. Certificacion expedida por una de las siguientes autoridades: el
Alcalde del respectivo municipio o distrito, la Personeria Municipal o Distrital o quien
haga sus veces, en su ausencia, las autoridades correspondientes de la Policia Nacional o
del Ejército o, en ultimas, la Procuraduria General de la Nacién, la Defensoria del Pueblo
y la Direccion General Unidad Administrativa Especial para los Derechos Humanos del
Ministerio del Interior y de Justicia, respecto de que la persona ha sufrido las
consecuencias de alguno de los eventos sefialados en el numeral 5 del articulo 1° del
presente decreto.

El Alcalde o la Personeria del respectivo municipio o distrito deberdn elaborar un censo
dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la ocurrencia del evento terrorista,
que contenga como minimo el nombre e identificacién de la victima y las circunstancias
de modo, tiempo y lugar del evento al que se refiere y remitir copia al FOSYGA.

2. Servicios médico-quirtrgicos:

a) Original del certificado de atencién médica de acuerdo con el formato que para el
afecto adopte el Ministerio de la Proteccion Social, que debe incluir cuando menos los
nombres y documento de identificacion tanto de la victima como del médico tratante,
fecha de nacimiento de la victima, fecha y hora de atencidn, y descripcion de los
hallazgos clinicos por medio de los cuales el médico que atendié la urgencia dedujo que
la causa de los dafios sufridos por la persona fue un accidente de trdnsito, un evento
catastrofico o terrorista. Esta ultima constancia deberd siempre estar suscrita por el
médico tratante y, para los accidentes de trdnsito, se acompanard de certificacién
expedida por la autoridad de trdnsito o policia competente o en su defecto fotocopia del
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croquis del accidente, expedida por la autoridad de trdnsito o la correspondiente
denuncia de la ocurrencia del evento ante las autoridades competentes;

b) Copia original de la denuncia penal de ocurrencia del accidente de trdnsito
presentada por cualquier persona ante autoridad competente, cuando el hecho haya
sido ocasionado voluntariamente o por manipulacion criminal y sea posible la
identificacién del responsable;

c¢) Original de la factura emitida por la IPS en la que consten los servicios prestados, en
la cual obren discriminados los conceptos cobrados y la tarifa correspondiente de
conformidad con la prevista en el Decreto 2423 de 1996 o normas que lo sustituyan o
modifiquen, la factura incluird aquellos servicios prestados por otra IPS, en virtud de la
utilizacién de los esquemas de referencia y contrarreferencia, los cuales se soportardn
con la constancia de pago de los mismos por parte de la IPS que estd facturando a la
aseguradora o a la subcuenta ECAT de FOSYGA. Tratdndose de la cobertura adicional
por cuenta de la Subcuenta ECAT de FOSYGA, para victimas politraumatizadas o que
requieran servicios de rehabilitacion, la factura serd fotocopia auténtica y se
acompaiiard de certificacién sobre el agotamiento de la cobertura del SOAT.

Las reclamaciones presentadas por la IPS a la Subcuenta ECAT del FOSYGA, cuyo monto
respecto de cada victima resulte inferior a un cuarto de salario minimo legal mensual
vigente, se tramitardn de manera conjunta, por periodos mensuales, en el formato que se
adopte para el efecto.

3. RESOLUCION 3374 DEL 2000
“Por la cual se reglamentan los datos bdsicos que deben reportar los prestadores de
servicios de salud y las entidades administradoras de planes de beneficios sobre los
servicios de salud prestados.”

Determina las generalidades en donde define algunos conceptos importantes
manejados por las IPS y el ambito de aplicacion de la misma, asi como determina
aspectos importantes a tener en cuenta para la presentacion de las cuentas SOAT y
ECAT, como lo son los requisitos minimos que debe tener las EPICRISIS, presentados
en el anexo técnico ndmero dos de dicha resolucion. Expuestos a continuacion.

ANEXO TECNICO No. 2

ESPECIFICACION DE DATOS PARA LA EPICRISIS*5

El resumen de historia clinica o EPICRISIS, como soporte de la factura de venta de
servicios de salud definida en la presente resolucion, debe contener los siguientes datos

46 Republica de Colombia. Ministerio de Salud. Resolucién niimero 3374 de 2000. Anexo técnico No. 2
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minimos, sin perjuicio de los adicionales que los prestadores de servicios de salud

decidan registrar.

Si dentro de la prdctica actual de los prestadores, la estructura y formato de EPICRISIS
ya contiene los datos aqui definidos podrdn anexar el formato ya adoptado, en su
totalidad.

Datos minimos:
De identificacion

- Nombres y apellidos

- Tipo y numero de identificacion y/o numero de historia clinica
- Edad

- Sexo

- Servicio de ingreso

- Fechay hora de ingreso

- Servicio de egreso

- Fechay hora de egreso

Del ingreso

Motivo de la solicitud del servicio (percepcion del usuario)

Estado general al ingreso (especialmente cuando sea una urgencia)

Enfermedad actual

Antecedentes

Revision por sistemas, relacionada con el motivo que originé el servicio

Hallazgos del examen fisico

Resolucién 1915 del 28 de mayo de 2008 por medio de la cual se adopta el
formulario FURIPS y exige el diligenciamiento completo de este por parte de las
empresas prestadoras de los servicios de salud y ademds reglamenta la
presentacion de la certificacion

Diagnéstico: incluir los presuntivos, confirmados y relacionados

Conducta: incluye la solicitud de procedimientos diagndsticos y el plan de manejo
terapéutico

De la evolucion

Cambios en el estado del paciente que conlleven a modificar la conducta o el
manejo
(Se deben incluir complicaciones, accidentes u otro eventos adversos que haya
surgido durante la estancia en el servicio de urgencia o de hospitalizacion)
Resultados de procedimientos diagndsticos, que justifiquen los cambios en el
manejo o en el diagndstico
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- Justificacion de indicaciones terapéuticas cuando éstas lo ameriten

Del egreso
- Diagndsticos presuntivos, principales y relacionados confirmados
- Condiciones generales a la salida del paciente que incluya incapacidad funcional
si la hubiere
- Plan de manejo ambulatorio

Del médico que elabord la EPICRISIS
- Nombresy apellidos legibles
- Firma
- Numero del registro

4. RESOLUCION 1915 DE 2008

“Por la cual se adoptan los formularios para reclamar las indemnizaciones derivadas de
los amparos de que trata el Decreto 3990 de 2007 y se dictan otras disposiciones”

Esta resolucién determina aspectos de suma importancia, para la presentacion de las
cuentas SOAT y ECAT en sus capitulos.
Articulo Primero: Adopcioén de los formularios. Para efecto de las reclamaciones de
que trata el Decreto 3990 de 2007, adédptense los formularios que se sefialan a
continuacion, los cuales hacen parte integral de la presente resolucion:
1. Formulario Unico de Reclamacién por parte de las Instituciones Prestadoras de
Servicios de Salud, en atencién a los servicios prestados a victimas de accidentes de
transito y eventos terroristas o catastroficos -FURIPS-.
Articulo Segundo: Diligenciamiento de los Formularios. Este articulo determina la
forma de diligenciar los formularios exigidos para presentar las reclamaciones,
ademas define que “Para la acreditacion del certificado de atenciéon médica por parte de
los prestadores de servicios de salud, se deberd anexar la EPICRISIS con los datos
definidos en la Resolucion 3374 de 2000 o la norma que la modifique, adicione o
sustituya; ademds el médico o profesional de la salud que la suscriba, deberd certificar
en este documento que por los hallazgos clinicos se deduce que la causa de los dafios
sufridos por la persona fue un accidente de trdnsito, un evento catastréfico o terrorista,
segtn corresponda conforme a lo previsto en el Decreto 3990 de 2007.”
Articulo Tercero: “Implementacion de los Formularios. Los formularios fisicos
FURIPS, FURPEN, FURPRO, FURTRAN y FURCEN que se adoptan en la presente
Resolucion, se recibirdn por parte del pagador de la reclamacién, acompanados de sus
respectivos soportes, excepto el anexo técnico a que se refiere el articulo siguiente, a
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partir del mes siguiente a la publicacion de la presente resolucion, hasta el 31 de agosto
de 2008.”
Articulo Cuarto: “Presentacion de los formularios. Los formularios adoptados en el
articulo 12 de la presente Resolucion deberdn presentarse a partir del 1 de septiembre de
2008, en medio fisico y magnético, este ultimo en el anexo técnico, que para el efecto
defina la Direccion General de Planeacién y Andlisis de Politica del Ministerio de la
Proteccién Social.”
..."PARAGRAFO 32 A partir del 1 de septiembre de 2008y en el evento de no cumplir con
el completo diligenciamiento de los formularios adoptados en la presente resolucion asi
como de los anexos técnicos y la presentacion de todos los soportes, las solicitudes serdn
devueltas a la entidad o persona natural reclamante. En estos casos la devolucién por
parte del administrador fiduciario de los recursos del FOSYGA se hard dentro de los cinco
(5) dias hdbiles siguientes a la radicacion de la reclamacion.
PARAGRAFO 42 De acuerdo con la estructura de los anexos técnicos adoptados para la
presentacién de reclamaciones por parte de los prestadores de los servicios de salud y
demds entidades habilitadas, se permitird la presentacién en un solo archivo, de la
totalidad de los formularios de reclamaciones por los servicios médico quirtrgicos
farmacéuticos y hospitalarios prestados en el mes anterior a la presentacion.
ARTICULO QUINTO. Reclamaciones menores o iguales a un cuarto de salario
minimo legal vigente. A partir del 1 de Septiembre de 2008, las reclamaciones de las
que trata el articulo 14 del Decreto 1281 de 2002 o la norma que lo modifique, adicione
o sustituya, tales como consultas ambulatorias, servicios odontolégicos ambulatorios,
exdmenes de laboratorio, imdgenes y otras ayudas de diagndstico ambulatorios,
procedimientos terapéuticos ambulatorios, medicamentos de uso ambulatorio, insumos
y atencion inicial de urgencias dentro de las coberturas que pueden ser recobradas con
cargo a la subcuenta ECAT, serdn presentadas por los prestadores de servicios de salud y
demds entidades habilitadas, en el Formulario Unico de Reclamaciones de los
Prestadores de Servicios de Salud -FURIPS junto con su anexo técnico. En estos casos el
soporte de la reclamaciéon serd el comprobante del servicio recibido por parte del
usuario en la factura o cuenta de cobro o en el formulario que la entidad disefie para tal
efecto, ademads de los requisitos estipulados en el articulo 4° del Decreto 3990 de 2008 o
la norma que lo modifique, adicione o sustituya.
ARTICULO SEXTO. Término para radicar las solicitudes de reclamacién. A partir
del 1 de Septiembre de 2008, los prestadores de servicios de salud deberdn presentar las
reclamaciones dentro de los quince (15) primeros dias calendario de cada mes.
En los casos en que una reclamacién presente devolucién por glosa o pago parcial, las
Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud y demds entidades, tendrdn un término
de 1 mes para la presentacion ante el FOSYGA, de la aclaracion de la glosa de la
reclamacion presentada inicialmente. La IPS en la presentacién ante el FOSYGA de la
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aclaracion de la glosa deberd hacer referencia al radicado inicialmente asignado y el
FOSYGA revisard con prioridad estas reclamaciones.

De no asociar la aclaraciéon de la glosa al nimero anterior de radicacion y como
consecuencia de esto inducir a un error en el trdmite de la reclamacion; una vez detecta
do cada caso el administrador fiduciario de los recursos del FOSYGA pondrd en
conocimiento de las entidades de control y vigilancia del sector para lo de su
competencia.”

...” ARTICULO SEPTIMO. Para cualquier trdmite de reclamacién ante el FOSYGA, las
entidades y personas naturales deben allegar los documentos originales que acreditan la
calidad de la victima y el evento sobre el cual realiza la reclamacién. Conforme lo sefiala
el articulo 15 del Decreto — Ley 1281 de 2002 serd vdlida la presentacién de las copias de
los documentos cuando no sea posible aportar el original y no genere duda sobre la
veracidad de los hechos a ser demostrados con ella.

ARTICULO OCTAVO. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su publicaciéon y
deroga las disposiciones que le sean contrarias, una vez sean difundidos los formatos
correspondientes para lo cual se define un plazo de un (1) mes.”

5. CIRCULAR 036 DEL 3 DE JULIO DE 2008
Circular por medio de la cual el Ministerio de la Proteccion Social en desarrollo de las
competencias consagradas en la ley 100 de 1993 y el decreto 3990 de 2007, se
permite impartir instrucciones en relaciéon con la presentacién de las reclamaciones
radicadas en los formularios anteriores a los adoptados en la Resolucién 1915 de
2008, ante el Administrador Fiduciario, auditadas y devueltas por este, con estado No
Aprobado.
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Anexo B. Formato de Entrevista

AUDITORIA DEL SERVICIO SOAT Y ECAT
HOSPITAL SAN JOSE - AAACPTCONSULTORES
FORMATO DE ENTREVISTA
LEVANTAMIENTO DOCUMENTAL DEL PROCESO DE GESTION DE LAS CUENTAS
DEL SOAT Y FOSYGA EN EL AREA FACTURACION DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO
SAN JOSE DE POPAYAN

Objetivo general:

Obtener informacién, que permita realizar el levantamiento documental del proceso
de gestion de las cuentas del SOAT y FOSYGA en el area de facturaciéon del Hospital
Universitario San José de Popayan.

Objetivos Especificos:

1. Identificar si el personal del area de facturacién cumplia con el perfil del cargo que
desempeifia previo a su ingreso.

2. Conocer si se realizo procesos de reclutamiento y/o seleccion de personal,
capacitacion y entrenamiento adecuados.

3. Conocer la manera como se estan realizando los procedimientos

4. Determinar qué pasos o actividades dentro de los procedimientos que son
innecesarios.

5. Determinar qué pasos o actividades dentro de los procedimientos no son
realizados que son necesarios.

6. Determinar la satisfaccion de los clientes internos con la actual forma de realizar
los procedimientos.

7. ldentificar los requerimientos (inputs) para cada procedimiento y cargo.

8. Identificar los resultados de cada procedimiento.
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AUDITORIA DEL SERVICIO SOAT Y ECAT
HOSPITAL SAN JOSE - AAACPTCONSULTORES
FORMATO DE ENTREVISTA
LEVANTAMIENTO DOCUMENTAL DEL PROCESO DE GESTION DE LAS CUENTAS
DEL SOAT Y FOSYGA EN EL AREA FACTURACION DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO

SAN JOSE DE POPAYAN
DATOS DEL ENTREVISTADO
Nombre:
Cargo:
Teléfono: e-mail:

Como estudiante de opcion de grado (pasantia) de Administracion de Empresas de la
Universidad del Cauca es mi deseo aplicar la encuesta que se presenta a continuacion,
para determinar los aspectos administrativos que dificultan el desarrollo del proceso
de facturacion de cuentas SOAT y ECAT, con el fin de analizarlos y buscar alternativas
de solucién.

Su respuesta sera valiosa y permitira mejorar el proceso ya mencionado. Gracias por
su sinceridad y colaboracion.
CUESTIONARIO

1. ;Tenia usted algin conocimiento previo sobre el proceso de facturacion al iniciar
sus actividades laborales en el HUS]?

SI ] NO []

Si su respuesta anterior fue afirmativa continde con la siguiente pregunta, de lo
contrario pase a la pregunta tres (3)
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2. De las siguientes opciones, escoja la forma por medio de la cual adquirié los
conocimientos sobre el proceso de facturacion, previo a su ingreso a la
institucion.

Cursos [_] Experiencia en otras instituciones [ |

Otra [ ] ¢Cudl?

3. El proceso de entrenamiento y capacitaciéon que le ofreci6 el HUS], le precio:

[_] Excelente
[ ] Muy Bueno
[ ] Bueno

[ ] Regular

[ ] Malo

(Por qué?

4. ;Considera usted que se debe realizarsele modificaciones al proceso de
entrenamiento para el cargo de facturador?

st [] NO [

;Cuales?

5. ¢(Conoce usted la descripcién de su trabajo y cada una de las funciones y
actividades que debe cumplir?

sI [ NO []
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6. Realice un listado de los procedimientos que debe realizar en su puesto de trabajo
y las actividades que comprenden cada uno de estos procedimientos en secuencia
cronolégica (si es necesario use una hoja adicional)

7. ¢Qué procedimientos o actividades de las que actualmente realiza considera usted

innecesarias?

8. (Qué actividades que no realice en su puesto de trabajo, considera usted deberian

adicionarse?

9. ;Qué sucederia si deja usted de cumplir con sus actividades?
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10. ;Quiénes proveen a usted las entradas o requerimientos necesarios para el
cumplimiento de sus labores?

11.;Cuéles de los proveedores de las entradas que usted requiere fallan
constantemente y qué medidas cree usted deben tomarse para evitarlo?

12. ;Ha cometido errores en el cumplimiento de las funciones y actividades a su
cargo?

si [ No [

Si su respuesta es afirmativa conteste la siguiente pregunta.
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13. De las siguientes opciones, seleccione cual o cuales han sido las principales causas
de los errores cometidos en el proceso de facturacion a su cargo.

[_] Desconocimiento del procedimiento

[ ] Deficiencias en las entradas o requerimientos por parte de compaiieros de
trabajo (facturacién)

[ ] Deficiencias en las entradas o requerimientos por parte de los centros de
produccion

[_] Deficiencias en las entradas o requerimientos, exigidos por usted a los
pacientes

[ ] Negacion por parte de los pacientes en el cumplimiento de los requisitos
[] Problemas en el sistema de facturacién
[ ] Otros. ;Cuales?

14. ;Cuales son los resultados de los procedimientos de facturacion SOAT y ECAT?

15. ;Qué sugerencias tiene para mejorar su trabajo?

jGracias por su valiosa colaboracién!
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Anexo C. Formato del formulario FURIPS

PARTE A

FO

REPUELICA DE COLOMBIA Resolucion 01915 28 MAY 2008

MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

RMULARIO UNICO DE RECLAMACION DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD POR SERVICIOS PRESTADOS A VICTIMAS DE EVENTOS
CATASTROFICOS ¥ ACCIDENTES DE TRANSITO.

PERSOMNAS JURIDICAS - FURIFS

Mo. Radlicado

Fecha

RGI:[

Mo. Radicado Anterlor (Respussta
a glosa, marcar x sn RG)

‘ Nro Factura | Cusnta og cobro

. DATOS DE LA INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD

Razen Soclal |

Cadige Habliitacion:

N Y A B A e [T T T T T

Il. DATOS DE LA VICTIMA DEL EVENTO CATASTROFICO O ACCIDENTE DE TRANSITO

187 Apsilido 2do. Apsliido
| | | |
1ar Nombre 2do. Nombre
o ds Documento [oe e [en n [ me [ [ue] Ho. Documento N N Y A B
Fecha de Nacimiento |I |3 |'\' |‘r' |‘- |-‘\ |4 |‘- | Saxo II[
N N I N N N N O I
Departamanto N oo [ | | twewne [ | T T [ [ T T 11
paunicipio N Y I B [T T T T 1 e T 1]

Condicien del Accidentado:

ton

I:[conuuctor I:[Pna I:[Ocu pants I:[clcllsts

lll. DATOS DEL SITIO DONDE OCURRIO EL EVENTO CATASTROFICO O EL ACCIDENTE DE TRANSITO

Maturaleza del Evento:

Naturales: Slzmo
Inundaciones

Terroristas - Exploalon
Incendlo

Accldente de Translto

]

LILHHO

Maremoto I:[ Erupclones Volcanicas I:[ Huracan
Avalancha I:[ Deslizamiento de Tlerra [:[ incendio Natural I:[
Masacre I:[ Mina Antlpersonal I:[ Combate I:[

Atagues a Municipios

N R o

Direccion de la ocurmencla

Fecha Evento/Accldants

Departamento

Municiplo

|
|
D |3
|
|

Descripcion Breve del Evento Catastrof

co 0 Accldents de Tranalto

Enuncie las p

del evento /

IV. DATOS DEL VEHICULO DEL ACCIDENTE DE TRANSITO

Eztado ds Aseguramisnto:

Vehlculo fantazma

seegursse [ ] [ comarane [ ] vencuoonrige [ ]

No Assgurado

Marca

Tipo de Servicio: Partlcular

Codigo de Ia Aseguradora

Vehiculo de tranzporte masive

oo [ ] ]

Vehiculo escolar

I:[ Publico I:[
[]
CITTTTT]

Vehicule de emargencla vehiculo de sarviclo diplomatico o consular

[]

No. de la Poliza

intervencion de autoridad

N I P P P PR A

T T [ Jees

Tipo da Documento

Direccion Resldencia

Vigencia Desds |: |3 | |v D Cobro Excadents Paliza
V. DATOS DEL PROPIETARIO DEL VEHICULO
| | | |
er Apellido o Razon Soclal 200 Apellldo
1er Nombre 2do. Nombre

No. Documento

Departamento

Cod. ‘ Taléfono

Municiplo Resldencla

cod. ‘

Total Folles
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FARTE B

REFUBLICA DE COLOMBIA Resolucion 01915 28 MAY 2008
MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL

FORMULARIO UNICO DE RECLAMACION DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD FOR SERVICIOS PRESTADOS A VICTIMAS DE EVENTOS
CATASTROFICOS ¥ ACCIDENTES DE TRANSITO.

PERSONAS JURIDICAS - FURIFS

V1. DATOS DEL CONDUCTOR DEL VEHICULO INVOLUCRADO EN EL ACCIDENTE DE TRANSITO

Ter Apelido 200, Apelido

I Aar Homibra I I Zdo. Nombre I
90 08 Documents c Ho.Documento (T T T TP T T TTITITT]
breccin Resisenca 1 N N T N N O A v A
popartamerto [T T T T T T T T T T T T T coa [ ] ] vowwne [ [TTTTTTTT]]

puncpio Resiosnca [T T T T T T I T T T I T] e [T ]

Vil. DATOS DE REMISION

[Tipi Refarancla: Ramizkn D ‘Orden de Fenvicio I:
o o o Jufa Jo Ja o ] ae A6 w]|u]

I

[Preatador que remits I I
I
I

Fecha de Remision

Icodige os Inscripekn:

Profasional qus remits

Fecha de Acsptacin b fuls o Ta o] st [n]e]w]u]

[Preatader que Rache: | I
lcacigo as Inscrpeion: N A I O B B

Profasional qus recios | Cargo I

Vil AMPAROD DE TRANSPORTE Y MOVILIZACION DE LA VICTIMA

o] para el transports desds el 8lto 0sl svento hasta la prmera IPS [frasnports primario) y cusando 88 realiza en ambukanclas de ks misma PS5
N— S I |
[Transporto la victima deade Hasta
[Tipo 08 Transports Amibulancis Baskca I:[ Ambulancia Medicalzada I:[ Lugar donds recogs |a Victima Zona I:l El

IX. CERTIFICACION DE LA ATENCION MEDICA DELA VICTIMA COMO PRUEBA DEL ACCIDENTE O EVENTO

mwngsss B b b B ] ws [m[auln]  recnse s EELFELEER] ew [F[2]d]
|codigo Disgnastico principal de Ingreso I:l:l:l:[ Codigo Diagnostico principal de Egreso I:l:l:l:l
|otro Codigo Disgnaatico de Ingraso I:I:I:I:[ Offo codigo Diagnostico principal da Egraso I:I:I:I:l
|otro Codigo Disgnaaticn de Ingrese I:I:I:I:[ Ofro eodigo Disgnostico principal ds Egreso I:I:I:I:l

1ar Apeiido del Madico o Profssional fratants 2do. Apslido del Madico o Profasional tratants

18r Nomibre del Médico 0 Profasional fratants 2do Nomibre d&l Madico o Profasional ratants

oo Documento [c[ce [ o] Ho.bacumento (TP PTTITT]

Hamero ds Regiso edico N N N A B

X. AMPAROS QUE RECLAMA

VALOR TOTAL FACTURADD | VALOR RECLAMADO AL FOEVEA

| GASTOS MEDICO QUIRURGICOS
IGN’.T 05 DE TRANSPORTE ¥ MOVILIZACKIN DE LA VICTIMA

El total facturado y reclamado descrito en este numeral se debe detallar y hacer deseripcion de las actividades, procedimientos, medicamentos, insumos, suministros y materiales. dentro
del anexo técnico numern 2.

XI. DECLARACION DE LA INSTITUCION PRESTADORA DE SERVICIOS DE SALUD.

Como represeniants lgal o Gersnte de la InstEucion Preetadora de Servicks de Salud, deciard bajo | gravedad de juramento qus foda la Informacion contenida en ests formulario se cleria y podra &8 verflcata
por la Direcclon General de Financlamisnto dsi Ministerio ds ks Profeccion Sockal , por el Administrader Fiduciario del Fonde de Solldaridad y Garantla Fosyga, por la Superintsndsncla Naclonal de Salud o
Confrakoria General de ka Republica con la IPS y as assguradoras, de no sar aal, acapto ftodss kas consacusnclas lagakes que produzca ssta situacion.

NOMERE FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL. GERENTE O SU DELEGADD
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