HOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE Version Pagina

T SAN MARCOS ESE 1 1 de 23
PROCEDIMIENTO FACTURACION EN vfge:nhc";a Cédigo:
EL SERVICIO DE URGENCAS e, | PRFAC-05
CONTENIDO
(] = 30 = I AV TP e ———— 2
ALCANCE Y RESPONSABLES... ..ot iiteiiitinreriseesieseeessassiassassasstsisssansssssiosssssasios 2
MARCO NORMATINMO. . .. oisiimmnmnsis ssissansn sy simssstssasms s dvasis s s servovive ssains 2
] A 0 [ ] TP RPRT 5
ASPECTOS PARA APLICAR .ottt et e e e e e e n e rn e 11
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO ..ottt e e ete e e ne i nens 14
F LU O G R A A oot e e et e e ettt eea e r e et e e e n e e e e aaas 20
CONTROL DE CAMBIOS... .......oorsosmesammnssnsmgnsosseiss s sssasisn i sssse i sosivieainis i mmiss 23
ELABORACION REVISION APROBACION

LIDIA CENAIDA PE DUVER DICSON VARGAS
S CALDER CISNEROS ROJAS

OORDINADOR ASESORA PARA EL AGENTE INTERVENTOR
FACTURACION » PROCESO ADMINISTRATIVO
Y FINANCIERO

M? o ;‘:;/—‘ﬂ'—'ﬁif

Fecha: 28/12/2020 Fecha: 28/12/2020 Fecha: 28/12/2020




HOSPITAL REGIONAL DE Il NIVEL DE Versién Pagina
'i(i‘ SAN MARCOS ESE 1 2 de 23
- Fecha .
PROCEDIMIENTO FACTURACION EN nacid Cédigo:
EL SERVICIO DE URGENCAS z‘éﬁg;‘z‘g;o PR-FAC-05

OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es garantizar la facturacion de los servicios
prestados a los pacientes que ingresan al servicio de urgencias del Hospital
Regional de Il Nivel San Marcos, 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 es atendido por el
médico y equipo de salud de urgencias para realizar la atencién inicial de
urgencias o consulta de urgencias 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 urgencias al
Hospital Regional de Il Nivel San Marcos son:

Técnico facturacion

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

Coordinador de facturacion

Radicacién de cuentas

YV VVVY

MARCO NORMATIVO

» 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, organizacion 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, racionalizacién, 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 organizacion y
funcionamiento de redes para la prestacion de servicios de salud. /
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» 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 Habilitacion (condiciones minimas para la
prestacién de un servicio de salud), Sistema Unico de Acreditacion.

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

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

» Ley 715 de 2001 Establece las competencias de los municipios Yy
departamentos en lo concerniente al sector educacion y salud.

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

» 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.

o Decreto 2423 de 1996: establece manual de tarifas del ministerio de salud
hoy proteccién 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.

o 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.

e Resoluciéon 5521 de 2013 -2014: Por la cual se define, aclara y actualiz
integralmente el Plan Obligatorio de Salud (POS). %
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e Resolucion 1995 de 1999: mediante la cual se establecen las
caracteristicas de la historia clinica y dicta las normas para su manejo y
conservacion.

e Resoluciéon 416 de 2009: por medio de la cual se realizan algunas
modificaciones a la resolucién 3047 de 2008 y se dictan otras disposiciones

e 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.

o Decreto 064 de 2020: Por el cual se modifican los articulos 2.1, 3.11, 2.1.3.
2.1.5.1,21.7.7,2.1.7.8 y 2.1.3.17, y se adicionan los articulos 2,1.5.4y 2.1,
5.5 del Decreto 780 de en relaci6n con los afiliados al régimen subsidiado.
la afiliacién de oficio y se dictan otras disposiciones"

e Resolucion 030 de 2019: por la cual se sefialan los requisitos de la factura
electronica de venta con validacion previa a su expedicién, asi como. Las
condiciones, términos y mecanismos técnicos y tecnoldgicos para su
implementacion

e Numeral 72. Circular 046 del 2018...implementaciéon de facturacion
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. (...)".

¢ Resolucién 042 de 2020: Por la cual se desarrollan los sistemas de
facturaciéon, los proveedores tecnolégicos, el registro de la factura
electrénica de venta como titulo valor, se expide el anexo técnico de factura
electrénica 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 GW
moderadora y copagos estipulados por el Ministerio de salud.
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DEFINICIONES

Ingreso: Documento creado al ingreso del paciente donde se registran los datos
basicos del mismo.

Atencion inicial de urgencias: Conjunto de actividades asistenciales requeridas
por un paciente en condicién critica de salud, con grave riesgo para su vida e
integridad, que ameritan una intervencion inmediata y suficiente por parte del
equipo de salud, hasta la estabilizacién de los parametros vitales y superacion del
riesgo de lesiones o muerte.

Verificacion de derechos de los usuarios. La verificacion de derechos de los
usuarios es el procedimiento por medio del cual se identifica la entidad
responsable del pago de los servicios de salud que demanda el usuario y el
derecho de este a ser cubierto por dicha entidad.

Entidades responsables del pago de servicios de salud: Se consideran como
tales las direcciones departamentales, distritales y municipales de salud, las
entidades promotoras de salud de los regimenes contributivo y subsidiado, las
entidades adaptadas y las administradoras de riesgos profesionales.

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

Consulta de Urgencias: Prestacion oportuna de servicios de atencién en salud
mediante actividades, procedimientos e intervenciones, en una IPS, para usuarios
que cumplan con los requisitos establecidos.

Red de prestacién de servicios: Es el conjunto articulado de prestadores de
servicios de salud, ubicados en un espacio geogréfico, que trabajan de manera
organizada y coordinada en un proceso de integracion funcional orientado por los
principios de complementariedad, subsidiariedad y los lineamientos del proceso de
referencia y contrarreferencia establecidos por la entidad responsable del pago,
que busca garantizar la calidad de la atencion en salud y ofrecer una respuesta
adecuada a las necesidades de la poblacién en condiciones de accesibilidad
continuidad, oportunidad, integralidad y eficiencia en el uso de los recursos /
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Modelo de atencién: Comprende el enfoque aplicado en la organizacién de la
prestacion del servicio, la integralidad de las acciones, y la consiguiente
orientacién de las actividades de salud. De él se deriva la forma como se
organizan los establecimientos y recursos para la atencién de la salud desde la
perspectiva del servicio a las personas, e incluye las funciones asistenciales y
logisticas, como la puerta de entrada al sistema, su capacidad resolutiva, la
responsabilidad sobre las personas que demandan servicios, asi como el proceso
de referencia y contrarreferencia

Referencia y contrarreferencia: Conjunto de procesos, procedimientos vy
actividades técnicos y administrativos que permiten prestar adecuadamente los
servicios de salud a los pacientes, garantizando la calidad, accesibilidad,
oportunidad, continuidad e integralidad de los servicios, en funcion de la
organizacién de la red de prestacion de servicios definida por la entidad
responsable del pago.

Acuerdo de voluntades: Es el acto por el cual una parte se obliga para con otra a
dar, hacer o no hacer alguna cosa. Cada parte puede ser de una o varias
personas naturales o juridicas. El acuerdo de voluntades estara sujeto a las
normas que le sean aplicables, a la naturaleza juridica de las partes que lo
suscriben y cumplird con las solemnidades, que las normas pertinentes
determinen.

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

Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT): Formulario en el cual el
empleador o su representante reporta un accidente de trabajo de un empleado,
especificando las condiciones, caracteristicas y descripcion detallada en que se ha
presentado dicho evento. Cuando no exista el informe del evento diligenciado por
el empleador o su representante, se deberd aceptar el reporte del mismo
presentado por el trabajador, o por quien lo represente o a través de las personas
interesadas, de acuerdo con lo dispuesto en el literal b) del articulo 25, Decreto
2463/2001.

Orden y/o férmula médica: Documento en el que el profesional de la salud
tratante prescribe los medicamentos y solicita otros servicios médicos, quirdrgic
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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 confirmacién 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 autorizacién o en una planilla que el
prestador disponga para el efecto.

Hoja de traslado: Resumen de las condiciones y procedimientos practicados
durante el traslado en ambulancia de un paciente.

Lista de precios: documento que relaciona el precio al cual el prestador factura
los medicamentos e insumos a la entidad responsable del pago.

Se debe adjuntar a cada factura solo cuando los medicamentos e insumos
facturados no estén incluidos en el listado de precios anexo al acuerdo de
voluntades, o en los casos de atencion sin contrato.

Recibo de pago compartido: Recibo de tiquete, bono o vale de pago de cuotas
moderadoras o copagos, pagado por el usuario a la entidad responsable del pago.
No se requiere, cuando por acuerdo entre las partes, el prestador de servicios
haya efectuado el cobro de la cuota moderadora o copago y sélo se esté cobrando
a la entidad responsable del pago, el valor a pagar por ella descontado el valor
cancelado por el usuario al prestador.

Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT): Formulario en el cual el
empleador o su representante reporta un accidente de trabajo de un empleado,
especificando las condiciones, caracteristicas y descripcion detallada en que se ha
presentado dicho evento. Cuando no exista el informe del evento diligenciado por
el empleador o su representante, se debera aceptar el reporte del mismo
presentado por el trabajador, o por quien lo represente o a través de las personas
interesadas, de acuerdo con lo dispuesto en el literal b) del articulo 25, Decreto
2463/2001.

Factura por el cobro al SOAT y/o FOSYGA: Corresponde a la copia de la factura
de cobro emitida a la entidad que cubre el seguro obligatorio de accidentes de
transito - SOAT y/o a la subcuenta de eventos catastroficos y accidentes de
transito del FOSYGA por la atencién de un paciente.

Historia clinica: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva en el
cual se registran cronolégicamente las condiciones de salud del paciente, lo
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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 Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN,
para solicitar a los sujetos obligados a expedir factura de venta y/o documento
equivalente, a los proveedores tecnolégicos y a los proveedores de soluciones
tecnolégicas, la informacion cifrada con métodos distintos a claves publicas,
autenticacién de ingreso al software, codigos 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 la
factura de venta y/o documento equivalente a la factura de venta, en lo sucesivo
documento equivalente.

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

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

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 satisfaccion de una necesidad propia, privada, familiar o domestica 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 electrénicos: Es el
correo electrénico suministrado en el procedimiento de habilitacién por parte der=
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facturador electronico, 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.

Expedicién y entrega de la factura electronica de venta con validacién previa
a su expedicion: La expedicion de la factura electrénica de venta con validacion
previa a su expedicién, se cumple cuando la misma sea entregada al adquiriente
de manera fisica o electronica segln el caso, por todas y cada una de las
operaciones en el momento de efectuarse la venta del bien y/o la prestacion del
servicio, acompariada del documento electrénico de validacion; documentos que
se deben incluir en el contenedor electronico 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, transmisién y su validaciéon con la respuesta a cargo de la Unidad
Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN,
para la entrega al adquiriente por parte del facturador electronico.

Factura electrénica de venta con validacion previa a su expedicién: La factura
electrénica de venta con validacién previa a su expedicion, en lo sucesivo factura
electronica de venta, hace parte de los sistemas de facturacién 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 y
mecanismos técnicos y tecnolégicos 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 expedicion al
adquiriente.

Facturador electrénico: Es facturador electronico el sujeto obligado a expedir
factura electronica de venta, notas débito, notas crédito y demés documentos
electronicos que se deriven de la factura electronica de venta de conformidad con
los requisitos, caracteristicas, condiciones, términos y mecanismos técnicos y
tecnolégicos 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 generacion de la factura
electronica de venta es el procedimiento informatico para la estructuraciéon de la
informaciéon de acuerdo con los requisitos que debe contener una factura
electrénica de venta, previo a la transmision, validacion, expedicién y re%
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la misma, cumpliendo las condiciones, términos, mecanismos técnicos Yy
tecnoldgicos que para el efecto sefiala 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 crédito son documentos electronicos 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 Codigo Unico de Factura Electronica -CUFE cuando sea el caso, las
cuales se generan por razones de tipo contable y/o fiscal, cumpliendo las
condiciones, términos, mecanismos técnicos y tecnolégicos que para el efecto
sefiale la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas

Nacionales -DIAN.

Hoja de administracién de medicamentos: Corresponde al reporte detallado del
suministro de medicamentos a los pacientes hospitalizados.

» Resoluciéon 3047/2008 anexo técnico no. 5: Listado estandar de
soportes de facturas segin 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 | XX X X|X
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
Ordel_'l qu'férmula médica. Cuando no se requiere la x| x X X X X
autorizacién de acuerdo al contrato
Recibo de pago compartido, si a la ERP sélo se le facture x| x X X X X X X X X | x
el valor a pagar por ella.
Odontograma. X
Resultado de los exdmenes de apoyo diagnaéstico,
excepto los contemplados en los articulos 99 y 100 de la X x| x X
Resolucion 5261 de 1994, comentados en la historia
clinica o epicrisis.
Férmula médica. Fotocopia. X
Informe de atencién inicial de urgencias. X ”czp
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Hoja de atencion de urgencias o epicrisis. Copia. En caso
de haber estado en observacion.

Hoja de administracién de medicamentos. Fotocopia.
Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT) o reporte
del AT o por quien lo represente. Copia.

Lista de precios si se trata insumos no incluidos en el
listado anexo al acuerdo de voluntades.

Factura por el cobro al SOAT y/o FOSYGA, en caso de
accidente de transito. Copia

Resumen de atencion o epicrisis.

Hoja de administracién de medicamentos. Fotocopia.
Descripcion quirtrgica. Si aplica.

Registro de anestesia. Si aplica.

X | X | X | x| X

HKIK (XX X | X | 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

o Autorizacion. Si aplica

o Orden y/o férmula médica. Cuando no se requiere la autorizacion de
acuerdo al contrato.

o Resumen de atencion o epicrisis.

o Descripcion quirtrgica y registro de anestesia. Si aplica.

o Comprobante de recibido del usuario.

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

o Informe patronal de accidente de trabajo (IPAT).

e 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

El servicio de facturaciéon de urgencias prestados a los pacientes que ingresan al
Hospital Regional de Il Nivel San Marcos debe realizarse cumpliendo los
requisitos de identificacién del usuario, comprobacién de derechos a un plan de
beneficios amparado, determinaciéon de un pagador, vigencia de un contrw
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vinculo comercial que ampare la prestacion 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, reportados y autorizados por la ERP, dentro de un plan de
beneficios contratado o normativamente autorizado, pertinentes, sin causa de
devolucién o glosa.

El Informe de la atencion inicial de urgencias, que trata el articulo 12 del Decreto
4747 de 2007, Se debe informar obligatoriamente a la entidad responsable del
pago, el ingreso de los pacientes al servicio de urgencias dentro de las veinticuatro
(24) horas siguientes al inicio de la atencion. El informe de atencion inicial de
urgencias se realizard mediante el diligenciamiento y envio del formato
correspondiente, (ANEXO TECNICO 2) de la Resolucion 3047/2008. En caso de
que luego de tres (3) intentos de envio debidamente soportados de envio del
reporte a los medios de recepcion de informacion establecidos en el articulo 10 de
la Resolucidén 3047/2008, dentro del término establecido en el inciso anterior, el
prestador de servicios de salud no logre comunicacion con la entidad responsable
del pago, debera remitir el informe de la atencion inicial de urgencias por correo
electronico como imagen adjunta o via fax a la direccién territorial de salud en la
cual opere el prestador de servicios de salud, asi: los ubicados en municipios
categoria especial, primera categoria y segunda categoria, lo enviaran a su
respectiva direccién municipal de salud, los ubicados en distritos lo enviaran a la
direccion distrital de salud y los ubicados en los demdas municipios deberan
enviarlo a la direcciéon departamental de salud. La constancia de este envio se
anexara a la factura.

En caso de que no haya sido posible establecer la entidad responsable del pago
en el término establecido, el prestador de servicios de salud debera reportar el
informe de la atencién inicial de urgencias por correo electrénico como imagen
adjunta o via fax a la direccion territorial de salud en la cual opere el prestador de
servicios de salud, asi: los ubicados en municipios categoria especial, primera
categoria y segunda categoria, lo enviaran a su respectiva direccion municipal de
salud.

Solicitud de autorizacion de servicios posteriores a la atencién inicial de urgencias:
Si para la prestacion de servicios posteriores a la atencion inicial de urgencias, |
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entidades responsables del pago de servicios de salud han establecido como
requisito una autorizacién particular, una vez realizada la atencién inicial de
urgencias, el prestador de servicios de salud deberad informar a la entidad
responsable del pago, la necesidad de prestar el servicio cuya autorizacion se
requiere, utilizando para ello el formato y siguiendo los procedimientos y términos
definidos por el Ministerio de la Proteccidén Social, para el efecto. Este proceso no
podra ser trasladado al paciente o a su acudiente y es de responsabilidad
exclusiva del prestador de servicios de salud. (ANEXO TECNICO 3) Resolucién
3047/2008.

La solicitud de autorizacion para continuar la atencién, una vez superada la
atencion inicial de urgencias, se realizara dentro de las cuatro (4) horas siguientes
a la terminacién de dicha atencién. En caso de que se requieran servicios
adicionales a la primera autorizacién en el servicio de urgencias o internacion, la
solicitud de autorizacién se debera enviar antes del vencimiento de la autorizacion
vigente, o a mas tardar dentro de las doce (12) horas siguientes a su terminacion.
En caso de que luego de tres (3) intentos de envio debidamente soportados a los
medios de recepcion de informacién establecidos en el articulo 10 de la presente
resolucion, en un periodo no menor de cuatro (4) horas, con intervalos entre cada
intento no menor a media hora, el prestador de servicios de salud no logre
comunicacion con la entidad responsable del pago, debera remitir la solicitud de
autorizacién por correo electronico como imagen adjunta o via fax a la direccion
territorial de salud en la cual opere el prestador de servicios de salud, asi: los
ubicados en municipios categoria especial, primera categoria y segunda categoria,
lo enviaran a su respectiva direccién municipal de salud, los ubicados en distritos
lo enviaran a la direccion distrital de salud y los ubicados en los deméas municipios
deberan enviarlo a la direccion departamental de salud.

Si durante las 24 horas siguientes al inicio de la atencién inicial de urgencias el
prestador de servicios solicita autorizacién de servicios de salud posteriores a
dicha atencién, no sera necesario el envio del informe de la atencién inicial de
urgencias y solamente se enviara el formato de solicitud de autorizaciéon de
servicios definido en el Anexo Técnico No. 3 de la Resolucién 3047/2008.

Si los prestadores de servicios de salud y las entidades responsables del pago de
tales servicios, cuentan con procesos automatizados para la generacién, envio y
recepcién de la informacién de que trata la Resolucion 3047/2008, o con
desarrollos tecnolégicos adicionales como cédigos de barras, o sistemas de
comunicacion telefénica u otros, los mismos podran seguir siendo utilizados
siempre y cuando incluyan todas las variables y estandares de datos establecidos

en los formatos definidos en los Anexos Técnicos 1, 2, 3, 4y 7 de la %
3047 de 2018.
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Solicitud de servicios electivos: Si para la realizacién de servicios de caracter
electivo, ambulatorios u hospitalarios, las entidades responsables del pago de
servicios de salud tienen establecido como requisito la autorizacion, ésta sera
diligenciada por el prestador de servicios de salud con destino a la entidad
responsable del pago, en el formato de solicitud y con los mecanismos definidos
por el Ministerio de la Proteccién Social.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Ingreso de
paciente

El procedimiento inicia cuando el
paciente es ingresado por el
area de admisiones y valorado
con TRIAGE I, se abre el
ingreso por parte de los
admisionadores.

Usuario/
acompafiante

Valoracion por
medicina

El paciente es valorado por el
medico, de acuerdo a la
valoracion de TRIAGE.

Medico /
Personal asistencial/
Usuario

Apertura de
Historia Clinica

El medico o personal asistencial
realiza la apertura de la Historia
Clinica en el Software vy registra
toda la atencién del paciente.

Medico /
Personal asistencial

Solicitud de
autorizaciones

El facturador verifica cuales de
estas actividades requieren
autorizacion de servicios
adicionales al reporte de Ia
atencion inicial de urgencias.
Anexo técnico N° 3 Resolucién
3047/2008, de acuerdo a norma
y/u obligaciones contractuales.
Si es paciente SOAT, verificar el
tope para asignar segundo
pagador.

Técnico facturacion

Cambio de area de
internacién

Si por disposicion medica el
paciente requiere internacion en
la UCI, se realiza la asignacion
de cama

Técnico facturacion

Salida del paciente

Debe ser informado por el area

Personal asistencial /
Técnico facturaciéa—
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asistencial los pacientes que
tienen orden de salida.

Entrega de historia
Clinica

Una vez prestado el servicio el
personal de enfermeria entrega
la Historia Clinica dejando
constancia en el libro “entrega
de Historias clinicas a
facturaciéon”, de los pacientes
que tienen orden de salida por
parte del personal médico.

Personal asistencial

Verificar
EPICRISIS

Verificar la EPICRISIS (fecha de
ingreso y fecha de egreso),
verificar documentos de ingreso
al servicio de Observacion
(carpeta de ingreso):
documentos de paciente

Técnico Facturacion

Verificar valores a
cancelar

Verificar si el usuario debe

cancelar copago, cuota
moderador o} cuota de
recuperacion, dando

cumplimiento a la Resolucion
interna  de hospital No.
0306/2020, demas que Ia
modifiguen o reemplacen vy
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

Técnico
facturacién/personal
asistencial
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momento de la consulta.

10

Direccionar al
usuario a caja

Informar al usuario el valor del
copago que debe cancelar y
direccionar a caja para el
respectivo pago.

Técnico Facturacion

11

Recibo de pago/
pagare

El usuario debe entregar al
facturador el recibo de del pago
realizado correspondiente a
copago o cuota moderadora, en
caso de no contar con los
recursos para se debe
direccionar a servicio social y
solicitar evaluacion de situacion
econémica y/0 solicitud de
pagare.

Usuario

12

Boleta de salida

Genera el egreso y la “boleta de
salida”, para ser presentada en
la porteria quien autoriza el
retro del paciente de Ia
institucion.

Técnico
Facturacion/servicio
de Vigilancia

13

Verificar cargue en
el sistema

El facturador verifica que todos
los servicios, medicamentos,
procedimientos estén cargados
en la factura y soportes
entregados en fisico,
(Monitoreos, Récord de
anestesia, laboratorio Clinico.
Gases arteriales, Imagenologia
Medicamentos, Hoja de registro
de administracion Oxigeno,)

Si es paciente remitido todos los
soportes de la remision.

momento de realizar el
manual de

Si al
conteo

todos——




procedimientos cargados en la
historia clinica y no estén
soportados, se dirige al area
responsable para corroborar
informacion.

Una vez se subsanan las
diferencias, se relacionan todos
los procedimientos realizados y
se cargan a la factura.
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medicamentos, ayudas
diagnosticas y demas

El  facturador  carga los
procedimientos y genera la

14 | Cierre prefactura . Técnico facturacion
respectiva prefectura en el
sistema.
Una vez liquidada la prefactura
. . se arman dos paquetes con los Técnico
195 Consolidacion‘ds respectivos soportes | facturaciéon/personal
soportes . ) . -
suministrados por el area asistencial
asistencial
El facturador debe digitaliza el
paquete de las facturas que
cumplen con la normatividad
legal vigente asi:
Factura
N Certificado de atencion
16 Digitalizacion de | ApRES, DNP Técnico facturacion

soportes

Evoluciones que no  se
registraron en la Historia clinica
Informes quirlrgicos, hojas de
gastos, administracion de
medicamentos

Ayudas diagnosticas }P
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Oxigenos
Glucometrias , etc

17

Entrega de
prefacturas

Entrega de la prefectura con
respectivo listado vy sus
respectivos soportes al auditor
y/o analista de cuentas o quien
haga sus veces, quien verifica
que la cuenta cumpla con los
requisitos establecidos por Ley y
requisitos establecidos por las
ERP, con la respectiva carpeta
interna digitalizada en formato
PDF.

Técnico facturaciéon/
auditor- analista de
cuentas

18

Auditoria en
prefactura

El Auditor, analista de cuentas
y/o quien haga sus veces debe
verificar que la prefactura este
correcta, si se evidencia algln
hallazgo en la facturacion se
clasifica seguin corresponda:

e Carencia o falta de soporte:
se devuelve la cuenta al
facturador y se solicita
subsanar el hallazgo.

e Error en la liquidacion de la
factura. se entregara al
facturador para realizar la
respectiva  anulacién 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.

Técnico facturacion/
auditor- analista de
cuentas

19

Cargue en el

Una vez la prefactura cumpla

Técnico facturacion—g

——
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sistema y envi6 | con los requisitos legales, es
proveedor cerrada en el sistema, generada
tecnolégico la factura y enviada por medio
del proveedor tecnolégico dando
cumplimiento a la normatividad
legal vigente.
Se organiza la facturacion que
va a ser entregada al area de
Entrega de . e
fact | 4 d radicacién de cuentas médicas _
acluras alareade | .on el respectivo listado vy Técnico
20 radicacion de o o facturacién/radicacion
i soportes PDF en carpeta digital, .
cuentas medicas _ de cuentas medicas
para continuar con el
procedimiento de envié y cobro /4\:
a las diferentes ERP.
Fin.
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FLUJOGRAMA
Actividad

INICIO )

r
Ingreso de
pacientes

Y
Valoracion por
medicina

5
Apertura de
Historia Clinica

7 Requiere
autorizacion

Reporte AT3
3047/2008

Asignacidén de
cama

NO

¢, El paciente
iene salida?

Sl

7

Entrega de
Historias Clinicas

y
Verificar
EPICRISIS

Responsable

Usuario/
acomparfante

Medico
Personal
asistencial Usuario

Medico
Personal
asistencial

Técnico
Facturacion

Técnico
Facturacién

Personal
asistencial /
Tecnico
facturacion

Personal
asistencial

Técnico
Facturacion
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Actividad Responsable

F| usuario debe

cancelarcopago o Técnico Facturacioén
uota moderadora® NO
Procedimient Direccionar al
o de caja A usuario a caja Técnico Facturacion
A
Procedimiento Recibo de pago/ : 3
de caja/ pagare/evaluacion Usuario/caja
servicio social de servicio social
. Técnico Facturacion/
. servicio de vigilancia
Boleta de salida «
v
Verificar
cargue en el Técnico Facturacion
sistema
Confirmar i Se o -,
< : Técnico Facturacion
informacion con el encuentran
area encargada. iferencias?
NO
¢ Se subsand
a diferencia?
A 4
Cierre prefactura Técnico Factumci%
A
contin

ua
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Actividad

2

Consolidado de
soportes

v

Digitalizacién de
soportes

Entrega de pre
facturas

8¢ evidencian
hallazgos en la

NO

Corrg:cnon TRequiers
ion?
prefactura sl correccion?
NO
s subsanado &

hallazgo?

Sl

Cargue en el
sistema y envio
proveedor
tecnolégico

A

Radicacion de Entrega de
cuentas medicas facturas

A4

Responsable

Técnico
Facturacion

Técnico
Facturacién

Técnico
Facturacion

Técnico
Facturacién /
auditor- analista de
cuentas

Técnico
Facturacién /
auditor- analista de
cuentas

Técnico
Facturacién /
auditor- analista de
cuentas

Técnico
Facturacién /
auditor- analista de
cuentas

Técnico
Facturacién

Tecnico
Facturacion/
radicacion de

cuentasma/sﬁ‘
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CONTROL DE CAMBIOS

FECHA

VERSION | DESCRIPCION DEL CAMBIO

28/12/2020

01 Emision inicial

/l/



