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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es garantizar la facturacién de los servicios
prestados por la entidad durante el proceso de atencidén en salud al paciente que
ingresa por el servicio de Consulta Externa, de forma que las actividades
procedimientos e intervenciones prestados puedan ser debidamente facturados a
la Empresa Responsable de Pago (ERP) que ampara y cubre los costos de la
atencion del usuario.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia desde el momento en que el paciente ingresa con
autorizacion y orden médica al servicio de consulta externa con la respectiva
asignacién de cita y finaliza cuando se cobra y recauda el porcentaje de la factura
con cargo al paciente, se cierra la factura, liquida y se entrega la factura al area de
radicacion de cuentas, para ser cobrada a la respectiva ERP.

Los responsables del procedimiento de facturacion del servicio de consulta
externa en el | Hospital Regional de Il Nivel San Marcos son:

» Técnico Facturacion

» Personal asistencial y todo el equipo de atencidn en salud.
» Auditor- analista de cuentas

» Coordinador de facturacion

» Radicacion de cuentas

MARCO NORMATIVO

o Ley 100 de 1993: Por el cual se establece el Sistema General de Seguridad
Social en Salud, desarrolla los fundamentos que lo rigen, determina su
direccién, organizacién y funcionamiento, sus normas administrativas,
financieras y de control y las obligaciones que se derivan de su aplicacion.

e Ley 1122 de 2007: Por la cual se realizan ajustes al Sistema General de
Seguridad Social en Salud, teniendo como prioridad el mejoramiento en la
prestacion de los servicios a los usuarios. Con este fin se hacen reformas
en los aspectos de direccion, universalizacion, financiacion, equilibrio entre
los actores del sistema, racionalizacion, Y mejoramiento en la Prestacion,
de servicios de salud, fortalecimiento en los programas de salud publica y
de las funciones de, inspeccién, vigilancia y control y la organizacién/y/
funcionamiento de redes para la prestacion de servicios de salud.
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e Decreto 1011 de 2006: Por medio del cual se modifica el Decreto 2309,
estableciendo los componentes del Sistema Obligatorio de Garantia de
Calidad: Sistema Unico de Habilitacién (condiciones minimas para la
prestacion de un servicio de salud), Sistema Unico de Acreditacion.

e Ley 1438 de 2011: por medio del cual se reforma el sistema general de
seguridad social. Articulo 57°.

e Ley 1751 de 2015: por medio del cual se regula el derecho fundamental a
la salud.

e Ley 715 de 2001 Establece las competencias de los municipios y
departamentos en lo concerniente al sector educacién y salud.

e Ley 1122 de 2007: por la cual se realizan modificaciones a la Ley 100 de
1993.

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales, y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones.

e Decreto 2423 de 1996: establece manual de tarifas del ministerio de salud
hoy proteccion social y de salud.

e Decreto 2353 de 2016: Por el cual se unifican y actualizan las reglas de
afiliacion al Sistema General de Seguridad Social en Salud, se crea el
Sistema de Afiliacion Transaccional y se definen los instrumentos para
garantizar la continuidad en la afiliacion y el goce efectivo del derecho a la
salud.

e Decreto 4747 de 2007: por medio del cual se regulan las relaciones de los
prestadores de servicios de salud y los responsables del pago de los
servicios.

¢ Resoluciéon 5521 de 2013 -2014: Por la cual se define, aclara y actualiza
integralmente el Plan Obligatorio de Salud (POS).

¢ Resolucion 1995 de 1999: mediante la cual se establecen las
caracteristicas de la historia clinica y dicta las normas para su manejo
conservacion.
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o Resolucion 416 de 2009: por medio de la cual se realizan algunas
modificaciones a la resolucion 3047 de 2008 y se dictan otras disposiciones

¢ Resolucion 3047 de 2008: por el cual se definen los formatos, mecanismos
de envio, procedimiento y términos a ser implementados entre los
prestadores de servicios de salud y los responsables del pago de estos, y
SUS anexos.

e Decreto 064 de 2020: Por el cual se modifican los articulos 2.1, 3.11, 2.1.3.
2151,21.7.7,21.7.8y 2.1.3.17, y se adicionan los articulos 2,1.5.4 y 2.1,
5.5 del Decreto 780 de en relacién con los afiliados al régimen subsidiado.
la afiliacion de oficio y se dictan otras disposiciones”

e Resoluciéon 030 de 2019: por la cual se sefialan los requisitos de la factura
electrénica de venta con validacién previa a su expedicion, asi como. Las
condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnoldgicos para su
implementacioén.

e Numeral 72. Circular 046 del 2018...implementacion de facturacién
electrénica. La factura junto con los soportes debe entregarse por el
obligado a facturar ante el adquiriente (entidad pagadora), momento a partir
del cual inician los plazos de pago y el tramite de glosas. (...)

e Resolucion 042 de 2020: Por la cual se desarrollan los sistemas de
facturacion, los proveedores tecnoldgicos, el registro de la factura
electronica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura
electronica de venta y se dictan otras disposiciones en materia de sistemas
de facturacion.

e Resolucién Interna 0306/2020: por medio de la cual se adopta en materia
de tarifas para la venta de servicios de salud el manual tarifario contenido
en el Decreto 2423/1996 actualizado para la vigencia y el valor de cuota
moderadora y copagos estipulados por el Ministerio de salud. 2

i
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DEFINICIONES

Autorizacion: Corresponde al aval para la prestacion de un servicio de salud por
parte de una entidad responsable del pago a un usuario, en un prestador de
servicios determinado. En el supuesto que la entidad responsable del pago no se
haya pronunciado dentro de los terminos definidos en la normatividad vigente,
sera suficiente soporte la copia de la solicitud enviada a la entidad responsable del
pago, o a la direccion departamental o distrital de salud.

Orden ylo férmula médica: Documento en el que el profesional de la salud
tratante prescribe los medicamentos y solicita otros servicios médicos, quirtrgicos
y/o terapéuticos. Aplica cuando no se requiere la autorizacion de acuerdo con lo
establecido en el acuerdo de voluntades.

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

Historia clinica: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva en el
cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, los
actos médicos y demas procedimientos ejecutados por el equipo de salud que
interviene en su atencion.

Solo podra ser solicitada en forma excepcional para los casos de alto costo.

Acceso al software: El acceso al software es la facultad otorgada a la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN,
para solicitar a los sujetos obligados a expedir factura de venta y/o documento
equivalente, a los proveedores tecnologicos y a los proveedores de soluciones
tecnologicas, la informacion cifrada con métodos distintos a claves publicas,
autenticacion de ingreso al software, cédigos fuente, especificaciones funcionales,
interfaces o interoperabilidad con otros sistemas de informacién, sus licencias,
proveedores, identificacion de fabricantes y en general, toda aquella informacion
que permita el conocimiento, acceso al contenido y funcionamiento de las
tecnologias que se utilizan para los sistemas de facturacion a cargo propio o de su
proveedor o fabricante.

Adquiriente: Es adquiriente la persona natural o juridica y demas sujetos que
adquieren bienes y/o servicios que se encuentran obligados a exigir y exhibir |
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factura de venta y/o documento equivalente a la factura de venta, en lo sucesivo
documento equivalente.

Cdédigo de respuesta rapida -Codigo QR: Por sus siglas en inglés «quick
response code», «codigo de respuesta rapida», que consiste en un codigo de
barras bidimensional cuadrado que permite almacenar informacién en una matriz
de puntos.

Cédigo Unico de Documento Electrénico -CUDE-: Es un requisito de las notas
débito, notas crédito y demas instrumentos electrénicos que se deriven de la
factura electrénica de venta con validacion previa a su expedicién, cuando fuere el
caso, constituido por un valor alfanumérico que permite identificar de manera
inequivoca los citados documentos.

Consumidor o usuario: Es el consumidor o usuario, persona natural o juridica y
demas sujetos que como destinatario final adquiera, disfrute o utilice un
determinado producto, bienes o servicios, cualquiera que sea su naturaleza para
la satisfaccibn de una necesidad propia, privada, familiar o doméstica y
empresarial cuando no esté ligada intrinsecamente a su actividad econémica. Se
entendera incluido en el concepto de consumidor o usuario de conformidad con lo
establecido en el numeral 3 del articulo 5 de la Ley 1480 de 2011.

Correo de recepcion de documentos e instrumentos electronicos: Es el
correo electronico suministrado en el procedimiento de habilitacién por parte del
facturador electrénico, para la recepcion de la factura electrénica de venta, notas
débito, notas crédito e instrumentos derivados de la factura electrénica de venta y
demas sistemas de facturacion.

Expedicion y entrega de la factura electréonica de venta con validacion previa
a su expedicion: La expedicién de la factura electrénica de venta con validacién
previa a su expedicion, se cumple cuando la misma sea entregada al adquiriente
de manera fisica o electrénica seglin el caso, por todas y cada una de las
operaciones en el momento de efectuarse la venta del bien y/o la prestacién del
servicio, acomparfiada del documento electronico de validacién; documentos que
se deben incluir en el contenedor electrénico para el caso en que la citada factura
se expida de manera electrénica; lo anterior atendiendo las condiciones, términos,
plazos, mecanismos técnicos, tecnolégicos y procedimientos que requiere la
generacion, transmision y su validacion con la respuesta a cargo de la Unidad
Administrativa Especial Direccién de Impuestos y Aduanas- Nacionales —DIAN
para la entrega al adquiriente por parte del facturador electronico.
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Factura electronica de venta con validacion previa a su expedicién: La factura
electrénica de venta con validacién previa a su expedicién, en lo sucesivo factura
electronica de venta, hace parte de los sistemas de facturacion que soporta
operaciones de venta de bienes y/o prestacion de servicios de conformidad con lo
previsto en articulo 616-1 del Estatuto Tributario, que operativamente se genera a
través de sistemas computacionales y/o soluciones informaticas que permiten el
cumplimiento de los requisitos, caracteristicas, condiciones, términos vy
mecanismos técnicos y tecnoldgicos que para el efecto establezca la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN y
que ha sido validada por la citada entidad previamente a su expedicién al
adquiriente.

Facturador electronico: Es facturador electronico el sujeto obligado a expedir
factura electronica de venta, notas débito, notas crédito y demas documentos
electrénicos que se deriven de la factura electronica de venta de conformidad con
los requisitos, caracteristicas, condiciones, términos y mecanismos técnicos y
tecnoloégicos que para el efecto establezca la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. Esta definicion incluye
igualmente a los sujetos que, sin estar obligados a expedir factura de venta o
documento equivalente, opten por expedir factura electrénica de venta.

Generacion de la factura electrénica de venta: La generacién de la factura
electronica de venta es el procedimiento informatico para la estructuracion de la
informacién de acuerdo con los requisitos que debe contener una factura
electrénica de venta, previo a la transmisién, validacion, expedicion y recepcion de
la misma, cumpliendo las condiciones, términos, mecanismos técnicos y
tecnoldgicos que para el efecto sefala la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Notas débito y notas crédito para la factura electrénica de venta: Las notas
débito y notas credito son documentos electrénicos que se derivan de las
operaciones de venta de bienes y/o prestacion de servicios que han sido
previamente facturados, asociadas o no a una factura electrénica de venta,
mediante el Cédigo Unico de Factura Electrénica —CUFE cuando sea el caso, las
cuales se generan por razones de tipo contable y/o fiscal, cumpliendo las
condiciones, términos, mecanismos técnicos y tecnologicos que para el efecto
sefiale la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas/
Nacionales -DIAN.
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e Resolucion 3047/2008 Anexo técnico no. 05: Listado estandar de
soportes de facturas segtn tipo de servicio para el mecanismo de pago

por evento:
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Factura o documento equivalente. X | X X X X X X|X|X X [ XX
Detalle de cargos. En el caso de que la factura no lo X | x X X X X x | x| x X X
detalle.
Autorizacién. Si aplica X | X X X X X X X X X|X
Comprobante de recibido del usuario. X | X X X | X X | X[X|X| X X
Orden y/o férmula médica. Cuando no se requiere la
autorizacién de acuerdo al contrato X A X A &
Recibo de pago compartido, si a la ERP sélo se le
facture el valor a pagar por ella. X | X X X X X X X X X|X
Odontograma. X
Resultado de los exdmenes de apoyo diagnéstico,
excepto los contemplados en los articulos 99 y 100 de X X | X X
la Resolucién 5261 de 1994, comentados en la historia
clinica o epicrisis.
Férmula médica. Fotocopia. X
Informe de atencidn inicial de urgencias. X
Hoja de atencion de urgencias o epicrisis. Copia. En x| x
caso de haber estado en observacion.
Hoja de administracién de medicamentos. Fotocopia. X|X| X |x
Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT) o x| x X
reporte del AT o por quien lo represente. Copia.
Lista de precios si se trata insumos no incluidos en el X X
listado anexo al acuerdo de voluntades.
Factura por el cobro al SOAT y/o FOSYGA, en caso de X X
accidente de transito. Copia
Resumen de atencién o epicrisis. X
Hoja de administracion de medicamentos. Fotocopia. X X
Descripcién quirlrgica. Si aplica. X X
Registro de anestesia. Si aplica. X X
Hoja de traslado. X

e Listado estandar de soportes de las facturas para el mecanismo de
pago por caso, conjunto integral de atenciones, paquete:

o Factura o documento equivalente

/
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o Autorizacién. Si aplica

o Orden y/o formula médica. Cuando no se requiere la autorizaciéon de
acuerdo al contrato.

o Resumen de atencion o epicrisis.

o Descripcién quirtrgica y registro de anestesia. Si aplica.

o Comprobante de recibido del usuario.

o Recibo pago compartido. No se requiere si a ERP sélo se factura
valor a pagar por ella.

o Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT).

o Listado estandar de soportes de las facturas mecanismo de pago por
capitacion:

o Factura o documento equivalente.
o Cumplimiento de las metas de cobertura, resolutivita y oportunidad
definidas en el acuerdo de voluntades. Evidencia.

ASPECTOS PARA APLICAR

Garantizar que la facturacién de los servicios ambulatorios de Consulta Externa
de los pacientes que ingresan al Hospital Regional de Il Nivel San Marcos se
realice cumpliendo los requisitos de identificacién del usuario, comprobacion de
derechos a un plan de beneficios amparado, determinacion de un pagador,
vigencia de un contrato o un vinculo comercial que ampare la prestacién y que
ademas garantice que el ciento por ciento de las acciones en salud, actividades
procedimientos e intervenciones realizados al paciente, y que sean objeto del
proceso facturador, de forma tal que se registren y soporten en su totalidad en la
factura de servicios a la ERP, cumpliendo con los requisitos y exigencias
normativas establecidas.

Asi, el cobro de los valores a recuperar con cargo a las ERP y a los usuarios, se
efectlia en la cantidad y tipos de servicios efectivamente prestados a las tarifas
pactadas o legalmente autorizadas, con todos los soportes exigidos normativa y/o
contractualmente, dando cumplimiento a la resolucion interna del Hospital
0306/2020 “por medio de la cual se adopta en materia de tarifas para la venta de
servicios de salud el manual tarifario contenido en el Decreto 2423/1996
actualizado para la vigencia y el valor de cuotas moderadora y copago
estipulados por el Ministerio de salud’, , sin causa de devolucién o glosa.



e Autorizacion vigente

e QOrden medica (Bien direccionados y verificar
gue las fechas estén vigentes).

e codigos y especialidad correcta.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE
Ingreso de El procedimiento inicia cuando el paciente ingresa | Usuario/Acompari
pacientes al servicio de facturacién de Consulta Externa ante
previa asignacién de cita
Verificacion agenda | El facturador verifica agenda en el sistema y Técnico
confirma que el usuario cumpla con el dia y la facturacion
hora de la consulta.
Solicitud de El facturador solicita y verifica la documentacion Técnico
documentos presentada por el usuario: facturacion/usuari

o-acompafante

Validacién de El facturador realiza la validacién de derechos Técnico
derechos (ADRES, DNP y plataformas de las ERP), se facturacion
asigna el respectivo pagador y se guardan
soportes en carpeta interna.
Verificacion de El facturador Verifica que todos los documentos Técnico
documentos estén completos, estén bien direccionados, las facturacion
fechas estén vigentes y la codificacion sea la
correcta, si hay error en el coédigo o
autorizaciones vencidas, se devuelven los
documentos al usuario para que solicite el cambio
0 correccion en la respectiva ERP.
Verificar valores a | Verificar si el usuario debe cancelar copago Técnico
cancelar cuota moderador, dando cumplimiento a la | facturacién/perso

Resolucion interna de hospital No. 0306/2020,
demas que la modifiguen o reemplacen y
normatividad legal vigente, he Informar al usuario
el valor que debe cancelar.

El facturador genera el recibo del pago realizado
correspondiente a copago, cuota moderadora,
cuota de recuperacién y debe dar una copia al
usuario, la cual debe ser entregada al personal
asistencial de caracter obligatorio en el momento
de la consulta.

nal asistencial

/

Entrega de historia | Una vez prestado el servicio la enfermera, Personal
Clinica personal asistencial o quien haga sus veces asistencial
entrega la Historia Clinica diligenciando formato
de entrega de Historia clinica al area de

facturacion
Cierre prefactura | El facturador carga los procedimientos y genera la Técnico
respectiva prefactura en el sistema. facturacion
Consolidacion de | Una vez liquidada la prefactura se arman dos Técnico
soportes paquetes con los respectivos soportes | facturacion/perso
suministrados por el area asistencial nal asistencial/
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10 Digitalizacion de | Digitalizar el paquete de las facturas que cumplen Técnico
soportes con la normatividad legal vigente asi: facturacion
e Factura
e Certificado de atencion
e ADRES, DNP
o Evoluciones
e Ayudas diagnosticas, etc
11 Entrega de Entrega de la prefectura con respectivo listado y Técnico
prefacturas sus respectivos soportes al auditor y/o analista facturacion/
de cuentas o quien haga sus veces, quien | auditor-analista
verifica que la cuenta cumpla con los requisitos de cuentas
establecidos por Ley y requisitos establecidos
por las ERP, con la respectiva carpeta interna
digitalizada en formato PDF.
12 Auditoria en El Auditor, analista de cuentas y/o quien haga sus Técnico
prefactura veces debe verificar que la prefactura este facturacion/
correcta, si se evidencia algun hallazgo en la | auditor- analista
facturacion se clasifica segun corresponda: de cuentas
o Carencia o falta de soporte: se devuelve la
cuenta al facturador y se solicita subsanar el
hallazgo.
e FError en la liquidaciéon de la factura: se
entregara al facturador para realizar la
respectiva anulacion y refacturacion, de
acuerdo al procedimiento establecido.
Una vez subsanado el hallazgo se organizan las
facturas y se preparan para ser cargadas en el
sistema.
13 Cargue en el Una vez la prefactura cumpla con los requisitos Técnico
sistema y envié legales, es cerrada en el sistema, generada la facturacion
proveedor factura y enviada por medio del proveedor
tecnolégico tecnologico dando cumplimiento a la normatividad
legal vigente.
14 | Entrega de facturas | Se organiza la facturacion que va a ser entregada Técnico

al area de
radicacion de
cuentas medicas

al area de radicacion de cuentas médicas con el
respectivo listado y soportes PDF en carpeta
digital, para continuar con el procedimiento de
envio y cobro a las diferentes ERP.

facturacion/radica
cion de cuentas
medicas

Fin.

A

/.

/
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FLUJOGRAMA

Actividad

{ INICIO

A

Ingreso de
pacientes

-

Verificar agenda

4

Solicitud de

Devolucion de
documentos para

de la EPS.

correccion por parte

Verificacion
de
derechos

documentos

v

NO

¢ Los documentos
estan completos?

| usuario debe
cancelar copago 0
suota moderadora=

Recibo de pago

Y

Entrega de
Historia clinica

Y
Cierre de
factura

A 4

Continua

NO

Responsable

Usuario/
acompanante

Tecnico
facturacion

Tecnico
facturacion /
Usuario

Tecnico
facturacion

Tecnico
facturacion/
Usuario

Tecnico
facturacion

Tecnico
facturacion

Personal
asistencial

Tecnico
facturacion

/#
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Actividad Responsable
Consolidado de Técni
soportes o
l Facturacion
Digitalizacién de Técenico
soportes Facturacién
v
Entrega de pre Técnico
facturas Facturacion
Técnico
Facturacién /
auditor- analista de
NO cuentas
Técnico
¢ Faltan Facturacién /
soportes? auditor- analista de
cuentas
Cormeccion — Tecmqg
&t . Requiere F_-‘acturacmn /
refactura sl correccion? auditor- analista de
P cuentas
Técnico
NO Facturacion /
o auditor- analista de
hallazgo* cilSiitas
S
Cargue en el L
sistemay envié | Tecnico
proveedor E Facturacion
tecnolégico
4 Tecnico
Radicacion de Entrega de Facturacion/
cuentas medicas facturas radicacion de
cuentas medicas

-

FIN
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

28/12/2020

01

Emisién inicial




