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PROCEDIMIENTO TRANSVERSAL A LOS PROCESOS: Misionales y de apoyo.

OBJETIVO PRINCIPAL: Facturar el 100% de los servicios prestados y generar la
documentacion necesaria para garantizar el pago del servicio por parte de las Entidades
Responsables de Pagos (ERP) de todas las sedes rurales y urbanas que presten el servicio

de uriencias de la E.S.E Carmen Emilia Osiina.

No. | SiL0 QUE SE HACE REGISTRO RESPONSABLE
Contratos
con las ERP
/
: CDP
Analizar los recursos humanos y .
o solicitados y . .
logisticos para el desarrollo del I Supervisor y/o Profesional
e - os i
1 P procedimiento de facturacion por de Apoyo Area de
: PR . | contratos
urgencias y sus modificaciones si . Facturacién
; realizados
existen.
con los
auxiliares
de

facturacion

Acudir a la ventanilla area de
facturacion urgencias y solicita

2 H . N/A Usuario

su(s) servicio(s)

Recepcionar el documento de

identidad para verificar la

informacion del documento y de

los datos personales con el Documento

usuario y/o acudiente, vy de Identidad

preguntar cual es su motivo de . .,
3 H / Auxiliar de Facturacion

consulta para proceder a la

e, . | Documentos

verificacion de derechos segun del vehiculo

sea la causa de su consulta

(Enfermedad General, Accidente

de Transito, Accidente Laboral

etc.).
4 H Realizar la verificacion en la | Documentos Auxiliar de Facturacién
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base de datos para el caso de
Enfermedad General (Intranet,
ADRES (Administradora de los
Recursos del Sistema General
de Seguridad Social en Salud),
DNP (Departamento Nacional de
Planeacion).

e Para el caso de SOAT se
solicita la siguiente
documentacion: licencia
de conduccion,
documentos de
identificacion, tarjeta
propiedad del vehiculo y
seguro obligatorio SOAT.

e Para el caso de ARL se
solicita el informe del
accidente laboral emitido
por el patrono.

del vehiculo
/
Informe de
accidente
laboral

Actualizar los datos personales
del usuario en el modulo de
‘paciente” en el Software
Institucional, en caso de detectar
inconsistencias en la base de
datos como: nombre, apellidos,
fecha de nacimiento, documento
de identidad entre otros, se
diligencia el anexo técnico 01 de
la resolucién 3047/2008
enviandolo por correo electronico
en un archivo PDF a la
respectiva EPS y/o plataforma de
la EPS correspondiente. En caso
que la atencién sea por evento
se imprime la comprobacién de
derechos, y se anexa como
soporte a la factura.

Certificados
EPSy
demas
soportes
/
Anexo 01
Res. 3047
/
Correo
Electrénico.

Auxiliar de Facturacion
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Ingresar al modulo gestion
vertical salud administrativa,
admisiones, opcion control
paciente, para el registro de| Modulo
informacion y/o actualizacién de | Admisiones - g
6 . . . en Software Auxiliar de Facturacién
datos del usuario. Direccionar al .
, | | Institucional
usuario a la sala de esperfa, p.a’ra Indigo
que sea llamado a la realizacion
de TRAIGE.
Realizar el llamado al usuario
mediante sonorificacion de la .
e 2 Médulo
empresa para la clasificacion del Triage en
TRIAGE, a través del médulo de g Auxiliar de Enfermeria y/o
7 o g S Software : .
historias clinicas, opcion e A\ Profesional Medico
e ., . Institucional
clasificacion de TRIAGE vy realiza Indigo
la apertura del ingreso.
Realizar el llamado al usuario
mediante sonorificacion de la
8 empresa para la atencion y/o Historia Profesional Medico y/o
realizacion del procedimiento clinica Personal Enfermeria
segun sea el caso.
Verificar y chequear los servicios
prestados y los suministros | software
9 cargados en el sistema en el | Institucional Auxiliar de Facturacién
modulo  control de cuentas Indigo
hospitalarias.
Proceder al cierre de ingresos de
urgencias, para las atenciones
: Factura
por la modalidad CAPITA, se
genera factura al paciente, al Orde.n de . .,
10 . : Salida Auxiliar de Facturacién
igual que orden de salida, el cual
) | Soportes
se entrega al wusuario y Ilo .
) ; - requeridos
direcciona para el servicio de
enfermeria.
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Revisar la historia clinica, para
las atenciones por la modalidad
de EVENTO para verificar si el Epicrisis
usuario fue atendido y asi medica /
generar desde el modulo de Informe de
admisiones, opcidon trazabilidad, la atencién
1 H los anexos técnicos 02 para la inicial de Auxiliar de Facturacién
urgencia y 03 para los solicitar urgencias
cédigos de autorizacién para los (Anexo 02
servicios requeridos Res.3047)
(observacion), segun la )
resolucion 3047/2008.
Proceder al cierre de ingresos de
urgencias para la atencion
modalidad CAPITA, se genera Factura
factura al paciente, se imprimen | Orden de
12 H :‘1 facturas registrando firma y/o Salida Auxiliar de Facturacion
uella del paciente, al igual que /
orden de salida, el cual se Soportes
entrega al usuario y lo direcciona | requeridos
para el servicio de enfermeria.
Recepcionar boleta de salida y Férmula
entrega al usuario las ordenes |
13 H medicas extrgnufgivs. Devuelve Examenes Auxiliar de enfermeria
la boleta de salida al Personal
: . /
apoyo técnico en facturacion. Remisiones
Factura
/
Epicrisis
Organizar los documentos médica
soportes de las factura segun el / . .,
14 § anexo técnico 5 de la Resogllucién Ordenes Auxiliar de Facturacion.
3047 de 2008. médicas
/
Resultados
de
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examenes
/
Anexos Res.
3047.
Entregar el turno de manera
verbal a su compafero con las
novedades correspondiente . .
15 . . P N/A Auxiliar de Facturacion.
(ingresos abiertos, reporte de
Dinero y anexos pendientes por
realizar).
Entregar diariamente todas las
facturas bajo la modalidad de | Estadistico
16 eventos al apoyo técnico en de Auxiliar de Facturacion.
facturacion y/o armador de | facturacion
cuentas de cada zona.
Recibir y verificar la facturacion
entregada por el auxiliar, segun 3 .- -
gada p ’ 9 Estadistico Apoyo técnico en
estadisticos y de hallarse 2
17 ) . , : de Facturacion y/o armador de
inconsistencias se realiza <.
. facturacion cuentas.
devolucion de los hallazgos para
Su respectiva correccion.
Realizar la auditoria de la
informacion procesada bajo la o -
. P J Estadistico Apoyo técnico en
modalidad de eventos la cual 2
18 ; - de Facturacion y/o armador de
queda a disposicion de cada ‘s
facturacion cuentas.
armador de cuentas y/o apoyo
técnico en facturacion.
Proceder a realizar el armado de
las cuentas por EPS (Entidad | Estadistico Apoyo técnico en
19 Promotora de salud) y en estricto de Facturaciéon y/o armador de
orden cronologico al informe | facturacion cuentas
generado por entidad.
Estadistico
Establecer de manera continua de
la comunicacioén telefénica con | facturacion /| Supervisor y/o Profesional
20 el apoyo técnico en facturacion | Reporte de de Apoyo Area de
con el fin de evaluar, y/o ingresos Facturacién
presentar informes al proceso. Balance
Score
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Realizar al inicio de cada mes
una reuniéon con el equipo de | GTH-S1-F5 Supervisor y/o Profesional

21 A facturacion con el

retroalimentar el proceso de
manera integral.

fin de| Control de
asistencia

de Apoyo Area de
Facturacion

0
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. Describeidon ¢l Cambio RIS |
4M0d|fucaC|on del documento L 23/07/2014
4 | Modificacién del documento 16/06/2020
Modificacion del documento: Se
modifica documento con el fin de
dar cumplimiento al plan de
mejora del Area de calidad, se
realizacion los siguientes ajustes:

' 1. Actualizaciéon de la | SORIrEES
vigencia.

2. Modificacion del items: 3.

3. Actualizacion responsable

items 1, 20, 21.

Johanna Ortlz
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Profesional de . |
2a de facturacion.

Paula Clareth

"
Garnica Quintero %&D@ \(

Nombre: LinaAVafria Vasquez
Cargo: Apoyo Profesional | Cegar Augusto Vefa Rodriguez Diaz
Area de Planeacion | Cargo: Subgerente Administrativo | Cargo: Gerente (E).
1 Elaboré | Revisé | __Aprobéd .
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