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OBJETIVO

El objetivo de este procedimiento es garantizar la radicacion del cien por ciento de
la facturacion generada por los servicios de salud prestados por el Hospital
Regional de Il Nivel San Marcos cumpliendo con las normas de radicacién
establecidas en la normatividad legal vigente.

ALCANCE Y RESPONSABLES

Este procedimiento inicia desde el momento en que se genera la prestacion de
servicios de salud y finaliza cuando se cobra y radican las respectivas cuentas a
las ERP.

Los responsables del procedimiento de facturacién del servicio de urgencias al
Hospital Regional de Il Nivel San Marcos son:

» Técnico de facturacion
» Responsable de radicacion
» Coordinador de facturacion

MARCO NORMATIVO

e 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
direccidon, organizacion y funcionamiento, sus normas administrativas,
financieras y de control y las obligaciones que se derivan de su aplicacion.

e Ley 527 de 1999: Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y
usoc 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 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.

o Resolucién 1995 de 1999: mediante la cual se establecen las
caracteristicas de la historia clinica y dicta las normas para su manejo y
conservacion.

e Resolucion 416 de 2009: por medio de la cual se realizan algunas
modificaciones a la resolucién 3047 de 2008 y se dictan otras disposiciones./ =
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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 los
mismos, y sus anexos.

DEFINICIONES

Factura: 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.

Radicacion: Documento consolidado de facturas de la misma entidad y contrato,
generado por el software “Dinamica Gerencial’.

RIPS de atencion: Registro Individual de Prestacion de Servicios de Salud, Es el
conjunto de datos minimos y basicos que el Sistema General de Seguridad Social
en Salud requiere para los procesos de direccion, regulacién y control, y como
soporte de la venta de servicio.

Software malla de validacion (Validador): corresponde a la validacion que se
hace en la solucién informatica de validacion establecida de manera estandar por
el Ministerio de Salud y Proteccion Social — MSPS, la cual debe utilizarse
obligatoriamente antes de enviar los datos.

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 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.

Orden y/o férmula médica: Documento en el que el profesional de la salud
tratante prescribe los medicamentos y solicita otros servicios médicos, quirdrgicos
y/o terapéuticos. Aplica cuando no se requiere la autorizacién 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 cad
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una de las sesiones, en el reverso de la autorizacién 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.

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
tecnolédgicas, 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 informacion, 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 facturacién a cargo propio o de su
proveedor o fabricante.

Adquiriente: Es adquiriente la persona natural o juridica y deméas 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 rapida», que consiste en un cédigo de
barras bidimensional cuadrado que permite almacenar informacién en una matriz
de puntos.

Cédigo Unico de Documento Electronico -CUDE-: Es un requisito de las notas
débito, notas crédito y demas instrumentos electronicos que se deriven de la
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 doméV
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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 electrénico suministrado en el procedimiento de habilitacién por parte del
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.

Expedicion y entrega de la factura electrénica de venta con validacién previa
a su expedicién: La expedicion de la factura electrénica de venta con validacion
previa a su expedicion, se cumple cuando la misma sea entregada al adquiriente
de manera fisica o electréonica 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, acompafada del documento electrénico de validacion; documentos que
se deben incluir en el contenedor electrénico para el caso en que la citada factura
se expida de manera electronica; lo anterior atendiendo las condiciones, términos,
plazos, mecanismos técnicos, tecnolégicos y procedimientos que requiere la
generacién, transmision y su validacion 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 electréonica de venta con validacion previa a su expedicion: La factura
electrénica de venta con validacion previa a su expedicion, 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 tecnolégicos que para el efecto establezca la Unidad
Administrativa Especial Direccién 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 electrénico el sujeto obligado a expedir
factura electrénica de venta, notas débito, notas crédito y demas documentos
electronicos que se deriven de la factura electronica de venta de conformidad con
los requisitos, caracteristicas, condiciones, términos y mecanismos técnicos y
tecnologicos que para el efecto establezca la Unidad Administrativa Especial
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN. Esta definicion iW
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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 estructuracion de la
informacion de acuerdo con los requisitos que debe contener una factura
electrénica de venta, previo a la transmision, validacién, expedicion y recepcion de
la misma, cumpliendo las condiciones, términos, mecanismos técnicos y
tecnoldgicos que para el efecto sefnala la Unidad Administrativa Especial Direccion
de Impuestos y Aduanas Nacionales -DIAN.

Notas débito y notas crédito para la factura electronica 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 electronica 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 tecnolégicos que para el efecto
sefnale la Unidad Administrativa Especial Direccion de Impuestos y Aduanas
Nacionales -DIAN.

e Resolucion 3047/2008 anexo Técnico No. 5Listado estandar de soportes
de facturas segln tipo de servicio para el mecanismo de pago por evento
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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
Comprobante de recibido del usuario. X| X X X | X X [ X[|X|X] X X
Ordep y.'t_}'formula médica. Cuando no se requiere la x| x X X X X
autorizacion 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 L
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Resultado de los examenes de apoyo diagnéstico,
excepto los contemplados en los articulos 99 y 100 de la X
Resolucién 5261 de 1994, comentados en la historia
clinica o epicrisis.

Férmula médica. Fotocopia.

Informe de atencién inicial de urgencias.

Hoja de atencidn de urgencias o epicrisis. Copia. En caso
de haber estado en observacidn.

Hoja de administracién de medicamentos. Fotocopia.

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

XX X [X

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

X | X | X [ X| X

Resumen de atencién o epicrisis.

Hoja de administracién de medicamentos. Fotocopia.

Descripcién quirdrgica. Si aplica.

>

Registro de anestesia. Si aplica.

HKIX|X|X| X | X | X |X

Hoja de traslado.

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

acuerdo al contrato.
Resumen de atencién o epicrisis.

Descripcion quirurgica y registro de anestesia. Si aplica.

C
O
o Comprobante de recibido del usuario.
O

Orden y/o férmula médica. Cuando no se requiere la autorizacién de

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).

e Listado estandar de soportes de las facturas mecanismo de pago por

capitacion:

o Factura o documento equivalente.

definidas en el acuerdo de voluntades. Evidencia.

o Cumplimiento de las metas de cobertura, resolutivita y OportuW
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ASPECTOS PARA APLICAR

El proceso de radicacién es la Ultima de las actividades de facturacion, la cual
debe efectuarse dentro de los términos de oportunidad fijados por las ERP, para
las facturas correspondientes a los egresos de un determinado mes.

Para efectos practicos de nuestra institucién las facturas correspondientes al
egreso de un determinado mes, se deben radicar en un cien por ciento, dentro de
los diez dias habiles siguientes al mes vencido, cumpliendo los requisitos que
eviten las devoluciones, de forma que sean aceptadas en su totalidad por la ERP
a la cual se le radican las facturas.

Las devoluciones son una no conformidad que afecta en forma total la factura por
prestacion de servicios de salud, encontrada por la entidad responsable del pago
durante la revisién preliminar y que impide dar por presentada la factura.

De acuerdo con la normatividad legal vigente las causales de devolucion son
taxativas y se refieren a:

Falta de competencia para el pago

Falta de autorizacion principal

Falta de epicrisis, hoja de atencién de urgencias u odontograma, factura o
documento equivalente que no cumple requisitos legales

Servicio electivo no autorizado

Profesional que ordena no adscrito en el caso de servicios ambulatorios de
caracter electivo

Falta de soportes para el recobro por CTC, tutela, ATEP y servicio ya
cancelado.

m mo Oowx

No aplica en aquellos casos en los cuales la factura incluye la atencion de mas de
un paciente o servicios y sélo en una parte de ellos se configura la causal. La
entidad responsable del pago al momento de la devolucién debe informar todas
las diferentes causales de la misma.

Las devoluciones, tienen relacion con:

A. Usuario o servicio corresponde a otro plan o responsable.

B. Usuario retirado o moroso.

C. Autorizacién principal no existe no corresponde al prestador de servicios de
salud.

D. Resumen de egreso o epicrisis, hoja de atencion de urgenc%
odontograma.

E.

Médico que ordena no adscrito.
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F. Faltan soportes de justificacion para recobros (Comité Técnico Cientifico,
(CTC), accidente de trabajo o enfermedad profesional (ATEP), tutelas.

G. Informe de atencioén inicial de urgencias.

H. Factura no cumple requisitos legales.

|. Factura ya cancelada.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO

N. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE

el facturador de cada  unidad
Entrega de funcional entrega la facturacion facturador por

facturas generada a la mesa de control | unidades funcionales
de radicacion.

El responsable de radicacion de
cuentas realiza la recepcién de
Recepcién de la facturacién verificando una a
facturacion una, tanto las facturas fisicas
como las que se entregan en
medio magnético.

Responsable de
radicacion /técnico
facturacioén

Verificar una a una las facturas
en fisico y se continua con las
gue vienen en medio magnético.

Se verifica que todas las
carpetas en medio magnético
tengan todos los soportes
escaneados.

Venﬁ;:ar las Responsable de
3 carpetas con En caso de que falten soportes | (gdicacion /técnico

as.op(.)rtes se solicitan al facturador la facturacion
digitalizados . . . .
respectiva unidad funcional, si la
factura esta correctamente,
continua con el proceso de
radicacién, si no cumple se
devuelve al técnico de
facturacion.

Se realiza la distribucion de las Responsable de
facturas tanto las facturas fisicas | radicaciéon /técnico
como las que se entregan en facturacién/

Distribucion de la
facturacion
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medio magnético.

Organizacién de

Las facturas recibidas se

Responsable de

5 a8 fackiras organizan por contre_ato, régimen, | radicacion /t_é-:cnico
prioridad y consecutivo. facturacion
Si la facturacién cumple con los Responsable de
6 Radicado en requisitos de ley y establecidos I dicgcién Pl
sistema por las diferentes ERP, se -
. . facturacion
genera el radicado en el sistema.
Cuando la cuenta corresponde a Responsable de
7 | Facturaciéon SOAT | un accidente de transito se debe | radicacion /técnico
Verificar el FURIPS o FURTRAN facturacién
El técnico de facturacion
entrega las facturas con sus
respectivo radicado generado
por el sistema a el encargado
de validacion para realizar el Responsable de
8 | Validaciéon de RIPS | cargue de los RIPS por las | radicacion /ftécnico
diferentes plataformas segun la facturacion
ERP.
se realiza  verificacion y
correcciéon si es el caso hasta
gue pase la malla validadora y
Almacenar la informacién en un
Almacenar la CD, para las ERP que validan Rgqur}sab!e d.e
g . - ", ; radicacion /técnico
informacion en CD | por plataforma también se envia =
- facturacion
en CD con las imagenes.
Se realiza el procedimiento de
Alistamiento de agsr’;arz:;evrilgo :rea:laiuzsagzgtucrgr?oenl Responsable 06
10 . b ; orga radicacién /técnico
envio formato de radicado, facturas -
: facturacion
ordenas con soportes, Rips Yy
CD.
Revisar condiciones adicionales
de ERP que piden diferentes
Condiones | 12108, adeacen. 52| Rosporsae do
11 oncie . * P ' | radicacién /técnico
adicionales parafiscales, RUT, NIT, .
. facturacion
nombramiento  del  gerente,
facturacion foliada, legajadas y
ofras.
12 Cuenta de cobro / | La facturacion lista para radicar a Responsable de

oficio remisorio

las ERP, se relacionan en cuenta

radicacion /técnico™]

/

/
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de cobro y/o oficio remisorio, facturacion

relacionando el total de Ia
facturacion a radicar con numero
de folios y valor de cada factura.

Definir medio de

Cuando la radicacion es directa,
se entrega punteada Ila
facturacion al mensajero.

Responsable de

13 . Cuando La radicacion es por | radicacion /técnico
plataforma o via electrdnica se facturacion
genera documento de
radicacion exitosa.

Se entrega al encargado de
radicacion la relacion de la
facturacibn que ser radico por Responsable de

14 | Control de envios | cualquiera de los medios | radicacion /técnico
establecidos y se alimenta el facturacion
sistema con la fecha que se
radico
Se verifican los radicados con
sello cuando son radicados

—— . Responsable de

15 Verificacion de los | presenciales. radicacion /técnico

ChvIosS Para los envios por servicio de facturacion
mensajeria se verifican las
guias.
Una vez cerrado el proceso de Coordinaqqr de
Infoiinede radicacién, se genera informe de facturacion/

18 radicacion la facturaciébn radicada del respo_nsable d.e

radicacion/ técnlgc?/

periodo y se entrega a gerencia

facturaciéon /

Fin.
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FLUJOGRAMA
Actividad

INICIO

Responsable

Solicitar
soportes

Entrega de
facturas

I

Recepcion de
facturacion

con soportes
digitalizados

Verificar las carpetas

sop

Devolucion al lider
de la unidad

ortes estan

facturador por
unidades funcionales

Responsable de
radicacién /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico

funcional orrectamente facturacion
i " Responsable de
Dls;nbtucmrilotie la radicacién /técnico
ac ”’fc facturacion
- - Responsable de
Or?a“r'_zalc"’a" de radicacién /técnico
as facturas facturacion
- l Responsable de
R radicacion /técnico
sistema facturacion
Responsable de
FURIPS o radicacién /técnico
FURTRAN facturacion

Almacenar la
informacién en CD

N7

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Técnico facturacion

Responsable de
radicacién /técnico
facturacion
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Actividad

%

-

Alistamiento de
envio

A

Condiciones
adicionales

Cuenta de cobro /
oficio remisorio

Se entrega a
mensajero

ielenvid es
directo?

Radicacion por
plataforma o correo

A

Control de envios

!

Verificacion de los
envios

y

Informe de
radicacion

FIN

Responsable

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacién

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsable de
radicacion /técnico
facturacién

Responsable de
radicacion /técnico
facturacion

Responsabie de
radicacion /técnico
facturacion

Coordinador de
facturacion/ Lider de
radicacion/ auxiliar 4

e
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