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GLOSARIO
Cadena de valores: Herramienta encargada en analizar y estudiar el conjunto de
actividades que la compaifiia realiza, con el fin de diferenciar los procesos mas relevantes para la

misma y obtener la mayor cantidad de ventajas competitivas que sea posible.

Cuentas médicas: Consiste en el proceso de facturacion, es decir, cobrar por los

servicios prestados que realizan los profesionales de la salud y auditores médicos.

Radicacion: Consiste en hacer llegar a las entidades la cuenta de cobro por los servicios

que se prestan a los pacientes.

Auditoria clinica: Es el proceso que consiste en la revision o supervision referente al
trabajo clinico sobre el cuidado de los pacientes, el cual es ejecutado por personas especializadas
para realizar esta labor (médicos, enfermeros); esto se realiza con el proposito de mejorar la

calidad en cuanto a la atencion de los pacientes.

Rips: Estas siglas significan: “Registro Individual de Prestaciones de Servicios de Salud”
y consiste en suministrar informacién minima y bésica, al mismo tiempo que proporcionar las
relaciones entre pagadores-entidades prestadoras de servicios de la salud-profesionales

independientes (prestadores). De esta forma, sirve de apoyo para la toma de decisiones.

Dinamica gerencial: Es un software hospitalario el cual se encuentra especializado en la
atencion a los pacientes, historias clinicas y administracion gerencial y gestion de clinicas y

hospitales.
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INTRODUCCION
En el presente trabajo se logra evidenciar el desarrollo de la practica curricular la cual es
llevada cabo en la clinica de alta complejidad (CACA), la cual se encuentra ubicada en el
municipio de Aguachica-Cesar; donde se describen los procesos que se realizaron con el fin de
poder llevar a cabo dicha practica y las principales actividades desarrolladas en el transcurso de

la misma.

Dicho informe lleva por titulo: “DISENO DE ESTRATEGIAS FUNCIONALES QUE
OPTIMICEN EL PROCESO DE RADICACION DE CUENTAS EN LA CLINICA DE ALTA
COMPLEIJIDAD DE AGUACHICA, CESAR”; lo cual quiere decir que al finalizar el respectivo
trabajo debe contener ciertas estrategias que contribuiran al desarrollo efectivo del proceso de

radicacion de cuentas.

Al mismo tiempo, cabe resaltar que el informe esta constituido por tres (3) capitulos: el
primero, el cual contiene informacion general de la institucion en la cual se estd desarrollando la
practica como la mision, la vision, politicas, valores, organigrama, entre otros. El segundo
capitulo se encuentra conformado por un diagnostico efectuado en el area de cadena de valor,
especificamente el proceso de radicacion en el cual fue desarrollada la préctica, la justificacion,
los objetivos (generales y especificos) y un plan de actividades. Por tltimo; el capitulo tres, en el
cual se desarrollaran los objetivos que fueron planteados en el capitulo anterior, para luego
proceder a realizar la conclusion, efectuar recomendaciones y afadir los anexos que se

obtuvieron durante el proceso de practicas curriculares.

10
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CAPITULO 1

1. ASPECTOS BASICOS DE LA EMPRESA

La clinica de Alta complejidad de
Clinica Alta
Complejidad

De Aguachica

Aguachica-Cesar identificada por la sigla
(CACA), es una entidad que se encarga
principalmente de ofrecer gran variedad de
servicios de la salud dentro de los cuales se encuentran: urgencias, hospitalizacion, cuidados
intensivos, servicios quirdrgicos, intervencionismo, servicio de apoyo diagndstico, entre otros;
logrando complementar a toda la red de la salud en el departamento del Cesar y su respectiva

zona de influencia. (Clinica alta complejidad de Aguachica, 2022)

Esta entidad prestadora de servicios logra diferenciarse de las demas clinicas existentes
en el municipio, debido al servicio que ofrece a los pacientes de internacion de cuidados
intensivos (adultos, pedidtricos y neonatales), la disposicion de equipos de alta tecnologia y su
infraestructura. La clinica de Alta Complejidad, se sitia en la calle 5ta No. 26-42 Barrio la
Uniodn, en el municipio de Aguachica-Cesar, la cual se encuentra bajo la administracion del sefior
Alvaro Hernando Clavijo Hernandez, quien tiene 18 afios de experiencia de labores asistenciales
como médico general, en diversas instituciones de la ciudad de Bucaramanga. Del mismo modo,
se desempefido como director médico de la regional de Santander en CAFESALUD E.P.S, en el
grupo SALUDCOQP, en la IPS CORPORACION CLINICA SALUDCOOP
BUCARAMANGA; asi como Medico auditor en Cafesalud E.P.S, y director regional oriente de

SOLSALUD E.P.S. (Linked in, 2023)

La clinica como tal se origina a partir de un proyecto del grupo clinica médicos
encabezado por el Dr. Carlos Humberto Arce. Para el afio 2014, se inicia la construccion de la

11
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infraestructura, sin embargo, en diciembre del 2021 y luego de diferentes esfuerzos abre sus

puertas con el servicio ambulatorio de imagenologia, posteriormente a los 17 dias del mes de
enero del afio 2022 se inaugura la institucion e inicia la prestacion de servicios hospitalarios
dentro de los cuales se encuentra: hospitalizacion general, unidad de cuidados intensivos
(adultos, pediatricas, neonatal) y ayudas diagndsticas. En el transcurrir de ese mismo afio, la
entidad sigui6 creciendo y ampliando su portafolio, tanto asi que en la actualidad cuenta con 66

servicios que estan habilitados por la direccién departamental de salud en el Cesar.

1.1  ACTIVIDAD ECONOMICA QUE DESARROLLA LA EMPRESA

La actividad econdémica de la Clinica de alta complejidad de Aguachica, se encuentra
regida por el codigo 8610 el cual esta estipulada por las (actividades de hospitales y clinicas, con
internacion) con su respectivo NIT: 900772387-1; esta tiene por objeto social la prestacion de
servicios salud integral de urgencias, hospitalarios, médicos, quirargicos, laboratorio clinico
radioldgicos y farmacéuticos, tanto generales como especializados y todos aquellos que son
propios de una clinica particular. Del mismo modo, cabe resaltar que su forma juridica es
“Recursos privados”, y segun el decreto 1074 de 2015 y la resolucion 2225 de 2019 del DANE,
el tamafio de la entidad es Micro empresa. La composicion de su capital es 100% privado con un
valor estimado de cincuenta y ocho millones de pesos colombianos ($58.000.000). (Camara de

comercio de Aguachica, 2022)

1.2 MISION
Somos una institucion prestadora de servicios integrales de salud de mediana y alta
complejidad en la region caribe, que dedica sus esfuerzos a brindar atenciéon humanizada con
altos estandares de calidad y seguridad del paciente, a través del mejoramiento continuo,

apoyados en el mejor recurso humano, tecnologia apropiada e infraestructura moderna, para

12
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satisfacer las necesidades del paciente, su familia y la comunidad, garantizando la sostenibilidad

Universidad
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a través del tiempo. (Clinica alta complejidad de Aguachica, 2022)

ANALISIS: La mision, forma parte de un eje fundamental e importante que debe
efectuarse en cualquier tipo de institucidn, el cual es la planeacion estratégica, es por ello, que
este debe contemplar cual es la finalidad principal de la empresa y del mismo modo, el sector en
el que se lleva a cabo la prestacion de los servicios o productos ofrecidos. De esta forma,
considero que la construccidon de dicha mision, se encuentra bien estructurada, debido a que
reune los requisitos expuestos anteriormente y que resultan ser de vital importancia para

cualquier organizacion.

1.3 VISION
Consolidarnos en el afio 2023 como un grupo empresarial para el sector salud reconocido
por la excelencia, innovacion, gestion del conocimiento y responsabilidad social. (Clinica alta

complejidad de Aguachica, 2022)

ANALISIS: Robert Fritz (1996) expone que “las instituciones logran progresar cuando
estas consiguen tener una vision que pueda ser entendida ampliamente y clara; lo cual crea cierta
distancia entre lo real y lo personal, consiguiendo asi que de esta forma los colaboradores
trabajen juntos para disminuir dicha distancia entre ambas”. (José Gonzalez, 2010). Dicho de
esta forma, cabe mencionar que la vision con la que cuenta la entidad necesitara ser modificada
debido a que ya cumplié con el lapso de tiempo estipulado inicialmente, es por ello, que se

procede a desarrollar una propuesta con el fin de ampliar el tiempo y el alcance de la misma.

13
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1.4  PROPUESTA DE VISION.
Posicionarnos para el 2028, como una entidad lider en la prestacion de servicios de la
salud con la acreditacion de estos mismos, logrando de esta forma la distincion en todo el
territorio nacional por su alto nivel de conocimiento, innovacion y calidad en los servicios

ofrecidos.

1.5 POLITICAS

v Politica de seguridad y salud en el trabajo: Propiciar el mejoramiento
de las condiciones de trabajo, salud y seguridad de todos los niveles de nuestra
organizacion, colaboradores, contratistas y partes interesadas, mediante el desarrollo del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo, cumpliendo con la normatividad
legal vigente.

v Politica para la prevencion del consumo de alcohol, tabaco y
sustancias psicoactivas: El incumplimiento de ésta politica por parte de los trabajadores
y contratistas de la Clinica, se considerara falta grave en cualquiera de los siguientes
casos:

- Presentarse a sus labores bajo los efectos de sustancias psicoactivas.

- El consumo de éstas sustancias durante el desarrollo de sus actividades.
- El negarse a ser sometido a las pruebas de A&D

- No participar en las actividades de prevencion del consumo de A&D

- Laposesion, uso, distribucion o venta de A&D en la compaiiia.

v Politica de seguridad vial: Importancia de proveer un adecuado nivel de
seguridad para todos los funcionarios, usuarios y visitantes de las instalaciones y partes

interesadas, lo cual incluye: equipos e instalaciones adecuadas, fomento de la cultura de

14
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prevencion y suministro de informacion necesaria para la prevencion y control de
emergencias de cualquier naturaleza.

v Politica de emergencias: busca el fortalecimiento de una cultura de
seguridad vial de manera preventiva en donde se garantice el cumplimiento de los
objetivos enmarcados en el plan estratégico de seguridad vial.

v Politica medioambiental: implementacion de estrategias ambientales
preventivas, con el fin de evitar impactos al medio ambiente y lograr una adecuada
gestion de responsabilidad social. Asegurando el cumplimiento a la normatividad legal
vigente.

v Politica de acoso laboral: proporcionar un ambiente de trabajo sano,
seguro y adecuado a sus trabajadores. Por eso implementa mecanismos que erradiquen el
acoso laboral, contando con la participacion de alta gerencia, colaboradores y
contratistas. Los Lideres de las distintas areas que componen la organizacion fomentaran
la exclusion de cualquier tipo de hostigamiento entre las posibles conductas, tanto de
dirigir a los (as) trabajadores (as) como de relacion de éstos entre si. (Grupo clinica

médicos, 2021)

ANALISIS: Todas las organizaciones establecen politicas con el fin de que esta funcione
de manera efectiva, lo cual posibilitard una mayor organizacion de los procesos institucionales.
Ahora bien, la clinica adopta estas politicas fundamentdndose principalmente en ofrecer servicios
de calidad tanto para los pacientes como sus colaboradores, teniendo como eje primordial la

adaptabilidad y el buen servicio.

1.6 VALORES

15
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1) Liderazgo: Todos nuestros colaboradores estan llamados a ser lideres, con
el fin de ser fuente inspiradora en los puestos de trabajo, logrando de esta manera el
cumplimiento de nuestras metas y del mismo modo, creando un clima organizacional
agradable.

2) Trabajo en equipo: Los colaboradores trabajan conjuntamente en pro
fortalecer el servicio ofrecido a los pacientes de manera eficaz y oportuna.

3) Sentido de pertenencia: Nos encargamos de que tanto colaboradores
como pacientes se sientan identificados con la clinica con el fin de propiciar servicios
de calidad y cumplimiento de las metas.

4) Honestidad: Uno de nuestros objetivos es efectuar en las actividades que
se realizan en el dia a dia la honestidad, por medio de conductas correctas con el
proposito de que se contemple la verdad ante cualquier situacion que se presente.

5) Humanizacion: la clinica estd comprometida a brindar un trato
humanizado a todos sus pacientes, familias y colaboradores, caracterizandose por un
trato amable, oportuno, personalizado y de respeto hacia la confidencialidad y
dignidad de las personas, reconociendo sus diferencias y considerandolos como
sujetos de derechos. De la misma manera, se exige la adherencia del equipo médico al
juramento hipocratico, para garantizar el cumplimiento de la politica institucional de
humanizacién y garantizar que ante todo prevalezca la vida y bienestar de los

pacientes. (Clinica alta complejidad de Aguachica, 2022)

ANALISIS: Los valores organizacionales suministran un sentido de direccion comuin
para los colaboradores y, del mismo modo, establecen ciertas normas para sus obligaciones

diarias lo cual hace que estos se conviertan en promotores para alcanzar resultados. En este

16
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sentido, se puede senalar que los valores adoptados por la clinica pueden dar claridad al

cumplimiento de los parametros y lineamientos para el buen desarrollo de sus procesos.
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1.7 ORGANIGRAMA.

Figura 1. Mapa de procesos
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Fuente: Clinica Alta Complejidad de Aguachica (CACA)
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ANALISIS: Es de vital importancia mencionar que el organigrama es un
instrumento idoneo mediante el cual se plasma y transmite de forma grafica y objetiva la
composicion de una organizacion, por lo cual es fundamental sefialar que estructurar un
organigrama sirve de ayuda para agilizar y planificar los procesos y el flujo de trabajo.
Teniendo en cuenta lo anterior, cabe resaltar que la clinica no cuenta con un organigrama
como tal, puesto que atin no ha sido implementado; pero cuenta con un mapa de procesos
(general) como se ve en la imagen expuesta anteriormente, donde se describen las distintas
funciones que realizan las areas que dispone la clinica para el buen desarrollo de la

prestacion de sus servicios.

1.8 AREA ESPECIFICA DE LA PRACTICA
El area donde se realiza las practicas tiene por nombre “cadena de valores” dentro

de la cual se ejercen funciones tales como:

e Armado de carpetas que contienen soportes para el proceso de
radicacion de cuentas.

e Archivar los documentos generados en el dia a dia.

e Manejar documentacion (facturas, soportes)

e  Revision de facturas.

Ahora bien, el jefe inmediato a cargo tiene por nombre Jennifer Martinez Herran,
profesional en contaduria publica y especialista en auditoria en la salud, con amplia
experiencia en el proceso de radicacion y facturacion de cuentas médicas. Su principal
funcion es: coordinar, gestionar, planificar y evaluar las actividades que se llevan a cabo en
el area. Por otro lado, en el area de cadena de valores laboran (3) personas las cuales

desempefian cargos como: auxiliares de radicacion.
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CAPITULO 2

2. ACTIVIDADES ESPECIFICAS DE LA PRACTICA

PROFESIONAL.

1.1  DISENO DE ESTRATEGIAS FUNCIONALES QUE
OPTIMICEN EL PROCESO DE RADICACION DE CUENTAS EN LA

CLiNICA DE ALTA COMPLEJIDAD DE AGUACHICA, CESAR.

1.2 DIAGNOSTICO

El 4rea de cadena de valores donde se realiza la préctica curricular se encuentra
constituida por varios procesos; el primer proceso es el de admisiones, donde se realizan
actividades referentes a la atencion de los pacientes; el segundo proceso es el de
autorizaciones, en el que dos personas se encargan de solicitar los respectivos servicios a
las EPS que sean requeridas por los pacientes (estancias, procedimientos quirirgicos,
hemodialisis, traslados, entre otros); el tercer proceso es el de facturacion, donde se
encuentran varias personas encargadas de realizar las facturas (cuenta de cobro a los
pacientes) anexando los distintos servicios prestados por la clinica; y por tltimo, se

encuentra el proceso de radicacion.

En este ultimo proceso del area de cadena de valores el cual es llamado
“RADICACION DE CUENTAS?”, se esta realizando la practica curricular en especifico, es
decir, el ultimo filtro de toda el area como tal; el cual cuenta con un recurso humano

altamente calificado y humanizado.

La oficina de trabajo estd conformada por cuatro (4) personas las cuales
desempefian el cargo de auxiliares de radicacion, mostradas a continuacion: Jestis Manuel

Vésquez, estudiante de contaduria publica; el cual tiene a cargo, todos los SOAT, ARL y
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algunas EPS entre ellas COOSALUD, CAPRESOCA, entre otras. Por otra parte, Maria
Alejandra Aparicio, profesional en administracion de empresas; tiene a cargo distintas EPS
como: CAJACOPI, MUTUALSER, SANITAS. FAMISANAR, entre otras. Por ultimo,
Javier Lifidn Salazar, estudiante en noveno semestre de contaduria publica, es el encargado
de la Entidad Promotora de la Salud (NUEVA EPS), debido a que es la EPS en la cual
frecuentan mucho mas pacientes, lo cual quiere decir que, se facturan todos los dias e
igualmente se debe realizar el proceso de radicacion todos los dias. Todos ellos se encargan
del proceso de armar cuentas, unificar los archivos, generacion de RIPS y validacion en las

diferentes plataformas de las entidades correspondientes a cada uno.

Por otra parte, en apoyo a la realizacion de las funciones en el area de trabajo,
principalmente en las actividades de radicacion de cuentas, se encuentra la practicante
Natalia Lugo Criado, estudiante de administracion de empresas de noveno semestre. Es
fundamental resaltar que, la actividad principal del area de cadena de valores es radicar
todas las facturas que se han generado en el dia a dia. Ahora bien, el espacio donde se
trabaja cuenta con una infraestructura 6ptima para el desempefio de las funciones, sin
embargo, la oficina es compartida con otras areas (talento humano y gestiéon administrativa

de apoyo) lo cual hace que el desenvolviendo del recurso humano se vea entorpecido.

Por ultimo, la parte tecnologica es muy eficiente, la institucién cuenta con cuatro (4)
computadores, tres nuevos y uno antiguo; estos se encuentran en perfectas condiciones.
Ademas, cuentan con un software llamado Dinamica Gerencial; el cual proceso todo lo
relacionado con facturacion, generacion de RIPS y cuentas de cobro. Por otro lado, el area

dispone de 4 sillas ergondémicas, aire acondicionado, un teléfono fijo, internet y una
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impresora compartida con las demads areas que se encuentran en la oficina, lo cual hace que

cada una de las personas realice sus actividades de forma independiente.

Tabla 1. Matriz Dofa

FORTALEZAS
Software actualizado e idoneo para
un proceso eficiente
2. Ambiente laboral favorable para la
ejecucion de las actividades
3. Cuenta con un personal altamente
calificado.
4. Servicios de calidad optima.

—

DEBILIDADES

1. El area de trabajo es compartida, lo
cual hace que el desempefio no sea
eficiente.

2. Retraso al momento del proceso de

radicacion debido a que algunos

soportes no son entregados a

tiempo.

Desperdicio de papel

4. Inexistencia de una impresora que
sea solo para el proceso de
radicacion.

5. Falta de personal en el proceso de
radicacion de cuentas.

(98]

Fuente: Elaboracion propia

1.3  JUSTIFICACION

g 0

OPORTUNIDADES
Capacitacion a los trabajadores
sobre las nuevas actualizaciones del
software con el que cuenta la
institucion.

Ampliacion de la infraestructura.
Ubicacion geoestratégica
Reformas normativas a la salud.
Humanizacion de la atencion.

AMENAZAS
Manejo inadecuado del
departamento de cartera.
Retraso en la entrega de recibidos
por parte de la EPS para su
respectivo tramite.
Alto grado de contagio de
enfermedades.
Falencias con la red de internet a la
hora de radicar.

Es de vital importancia resaltar que tanto la realizacion y ejecucion del presente

informe de investigacion, es trascendental debido a que le permite a la clinica de alta

complejidad de Aguachica (CACA) comprender de manera detallada, cual es el impacto

que tiene la realizacion de estrategias en cuanto a la estructura, es decir, la manera en que se

distribuye el area a fin de optimizar el proceso de radicacion que es de cierta forma uno de
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los procesos mds importantes de la institucion, puesto que es la manera en que se recauda el
capital para el sostenimiento de la misma, por ende, permitird demostrar el alto grado de
importancia en la aplicabilidad del mismo.

Es por esta razon que, el desarrollo de este informe busca establecer orden,
distribucion y facilidad en cuanto a la forma en la que se encuentra el proceso de radiacion;
todo esto con el fin de garantizar nuevas oportunidades de mejora, incentivando no so6lo a
las demas areas de la clinica que sigan esta iniciativa la cual permitira mejorar sus
procesos; sino también en la adopcidn de las mismas por otras entidades de la zona o por
las que quieran suplir la misma necesidad.

Desde el punto de vista prdctico, el presente informe contribuira a resolver una
problematica real, puesto que el proceso de radicacion ha venido presentando
inconvenientes en cuanto al tiempo establecido de entrega. Metodologicamente, se
desarrollaran distintas estrategias que servirdn como instrumento facilitador lo cual
permitird que el proceso de radicacion sea Optimo. Del mismo modo, se evidencia el factor
social, debido al hecho de que al momento en que la institucion recaude los fondos
suficientes, primordialmente todos y cada uno de los usuarios se beneficiaran por los
aportes generados ya que se podra brindar una mayor calidad en cuanto a los servicios
prestados. Ahora bien, el factor fedrico indica que este constituirse como un modelo de
gestion por otras empresas de la misma naturaleza o tomado para futuros estudios. Es por
esto que, de estas condiciones surge la razon suficiente para ejecutar dicha investigacion.

1.4  OBJETIVOS
2.4.1 Objetivo general

Disenar Estrategias Funcionales Que Optimicen El Proceso De Radicacion De
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Cuentas De La Clinica De Alta Complejidad De Aguachica (Caca).
2.4.2 Objetivos especificos
Identificar cudles son las principales funciones de cada miembro del proceso de

radicacion de cuentas.

Analizar las diferentes causales que difieren en la entrega a tiempo de las cuentas de

cobro.

Precisar estrategias que optimicen el proceso de radicacion dentro de la Clinica de

alta complejidad de Aguachica.
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1.5 PLAN DE ACTIVIDADES

Tabla 2. Plan de actividades

MESES (SEMANAS)
FECHA ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO
s § § § § § § s § S S S s S S S S S S S
ACTIVIDADES E E E E E E E E E E E E E E E E E E E E
M M M M M M M M M M M M M M MM MMM M
A A4 A A A A A A A A A A A A A A A A A A
I 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4

Induccion en la institucion y conocimiento de area de la practica.

Inicio de practicas curriculares ---

Visita del asesor en la institucion

[ ]
Clase de asesoria ----------=---------

Seleccion del tema de la practica y ejecucion del primer capitulo

Entrega del primer informe

Elaboracion del segundo informe (segundo capitulo)

Revision del asesor del segundo capitulo

Entrega del segundo informe.

Identificar cuales son las principales funciones de cada miembro del
proceso de radicacién de cuentas

Analizar las diferentes causales que difieren en la entrega a tiempo de las
cuentas de cobro.

Precisar estrategias que optimicen el proceso de radicacion dentro de la
Clinica de alta complejidad de Aguachica.

Entrega y sustentacion del tercer capitulo (informe final)

Fuente: Elaboracion propia.
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CAPITULO 3
3. DESARROLLO DE LA PRACTICA

2.1 Identificar cuales son las principales funciones de cada miembro del
proceso de radicacion de cuentas.

En el proceso de radicacion de cuentas médicas, el cual se puede decir que es el
ultimo filtro del area de cadena de valores de la clinica de alta complejidad de Aguachica
(CACA); con el transcurrir del tiempo especialmente meses anteriores el proceso no ha
sido efectivo, lo cual es notorio para la empresa a momento de recaudar fondos. Es por
esta razon que surge la necesidad de disefar estrategias optimicen este proceso, logrando

de esta manera que la clinica recaude los recursos necesarios para ser auto sostenible.

En ese sentido, para el desarrollo eficaz de este primer objetivo, lo primero que
se realiz6 fue la redaccion de una carta dirigida al area de talento humano en el que se
manifesto la solicitud de informacion referente al manual de funciones el cual cuenta la
entidad. Dicho oficio, fue enviado el dia 28 de abril del presente afio (Anexo 1). La
clinica da respuesta a dicha solicitud el dia 04 de mayo del 2023, manifestando que el
manual de funciones se encuentra dividido de acuerdo al cargo de los colaboradores, de
esta manera la informacion fue suministrada via WhatsApp, con las funciones referentes

a los auxiliares de radicacion; la cual se encuentra plasmada de la siguiente manera:

Tabla 3. Manual de funciones (Auxiliar administrativo)

~ LIDENTIFICACION DEL CARGO
NOMBRE DEL CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
NIVEL: TACTICO
GRADO: TECNICO
CODIGO:

RADICACION DE CUENTAS
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IT1. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Velar por la Radicacion y entrega oportuna de las cuentas de cobro a las entidades en convenio
con el Grupo Clinica Médicos S.A., por los servicios de salud facturados a los pacientes
pertenecientes a estas entidades.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES
Cumplir con las politicas y lineamientos del Grupo Clinica Médicos S.A.
Coordinar en conjunto con el area de facturacion la entrega de las facturas de los
servicios de salud prestados a las EAPB mediante el cronograma de entrega.
Gestionar y hacer seguimiento al proceso de radicacion de cuentas de cobro a las
entidades administradoras de pago a beneficios (EAPB).
Enviar a las EAPB a nivel nacional mediante correo certificado las cuentas de cobro a de
los servicios prestados a los pacientes pertenecientes a su jurisdiccion.
Digitalizar la facturacién y radicacion en linea en la plataforma virtual.
Direccionar los radicados de las cuentas de cobro al area de cartera para validacion y
confirmacion la informacién para el inicio de cobro a las EAPB.
Presentar los informes de gestion del proceso de radicacion al area de facturacion y
direccion financiera de las cuentas de cobro de las EAPB.
Coordinar con el grupo auditor designado por las EAPB la validacion de la facturacion
previo al proceso de radicacion de las cuentas de cobro a las entidades en convenio del
Grupo Clinica Médicos S.A.
Diligenciar y enviar al area de cartera el formato de notas crédito de las conciliaciones
que se determinen entre el grupo auditor de la EAPB y el auditor de del Grupo Clinica
Médicos S.A., cuando sea necesario.
Participar activamente de las reuniones de cualquier indole o de comités donde se
requiera su presencia.
Todas las demas funciones que asigne el Jefe Inmediato, y que sean afines con la
naturaleza del Cargo.
Cumplir las normas de bioseguridad, asi como el uso de los elementos de proteccion destinados
para tal fin.
Supervisar el cumplimiento de las normas y politicas establecidas en el Programa de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio Ambiente y Calidad.
Reportar a Coordinacion de Salud Ocupacional los permisos concedidos al personal a su
cargo mediante los formatos establecidos
Divulgar novedades en los cambios de procedimientos, formatos y/o instructivos a los
responsables del control de los documentos para mantener de forma actualizada la
documentacion interna.
Propiciar condiciones en el ambiente de trabajo que favorezcan el desarrollo de la
creatividad, la identidad, la participacion y la seguridad laboral de los funcionarios de
Clinica Médicos S.A., asi como la eficacia, la eficiencia y la efectividad en su desempefio.
Participar activamente en las actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo, Medio
Ambiente y Calidad que programe la Clinica Médicos S.A.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Induccién al Grupo Clinica Médicos.

VI. COMPETENCIAS
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COMPETENCIAS ORGANIZACIONALES | COMPETENCIAS HOLISTICAS
[1 Capacidad para anticiparse a los [1 Reconoce las fortalezas de su equipo y
problemas iniciando acciones para sugiere alternativas para mejorar el
superar los obstaculos y alcanzar metas desempefio, es receptivo ante las
propuestas. sugerencias de mejora que otros miembros

del equipo o la comunidad le hacen.

Fuente: Oficina de talento humano clinica alta complejidad.

Cabe resaltar que las funciones de los colaboradores la cual se ve reflejada
anteriormente, se encuentra bien definida ya que a simple viste se puede percibir que se
utilizan términos y frases sencillas de tal manera que los trabajadores puedan entender los
deberes o responsabilidades que tienen al momento de asumir su rol como auxiliares

administrativos en el area de funcional de radicacion de cuentas.

2.2 Analizar las diferentes causales que difieren en la entrega a tiempo
de las cuentas de cobro.

El desarrollo del objetivo se efectué mediante la técnica de obtencion de
informacion llamada observacion, por medio de la cual se busco observar, explorar y
examinar aquellos aspectos sobre una tematica en especial. Y, en el proceso de radicacion
de cierta forma se ha venido presenciando la ineficiencia en cuanto a la entrega a tiempo de
las cuentas de cobro. Es importante resaltar que estas causas traen consigo ciertas
consecuencias desfavorables, no solamente para el area de cadena de valores; sino también
para la empresa en general, esto se debe a que la empresa es como un engranaje, todo debe

estar en sintonia para que funcione de manera adecuada.

De esta forma, teniendo claro el problema central se procede a llevar a cabo la

aplicacion del diagrama Ishikawa o el llamado diagrama causa y efecto, el cual tiene como
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finalidad determinar cuales son las principales causas y los posibles efectos de la
problematica que se esta presentando. Su ejecucion permite un analisis de manera profunda,

evitando dejar a un lado las posibles causas de una necesidad.

Figura 2. Diagrama Ishikawa

Desorganizacion -
T ) Informacién
insegura.

Baja
motivacion
Equipos
Bajo desactualizados
rendimiento
Desconocimiento de
Malzzi distribucio:
T | e la red
Extralimitacion
de funciones

Estrés

laboral

Carencia de
retroalimentacion

Escasa interaccion
entre trabajadores

Ineficiencia en

el proceso de

radicacion de
cuentas.

Nula socializacion del
dispositivos
roles

Fuente: Elaboracion propia

Una vez aplicado el instrumento anterior, se procede a establecer las causas con las

respectivas consecuencias que estas generan; las cuales son mostradas a continuacion:

Tabla 4. Anailisis de las causas y consecuencias (Diagrama Ishikawa)

Desorganizacién: Al momento en que el empleado

no tiene claro sus roles, este no podra rendir de la
mejor manera; logrando asi la inadecuada

organizacion de su dia a dia.
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Retrasos en la entrega del trabajo: En el proceso
de radicacion; las cuentas de cobro deben hacerse
en tiempos establecidos, debido a la inestable red,
los equipos y las aplicaciones no se encuentran
actualizadas y, en ocasiones no se realizan a tiempo
las entregas.

Desinformacion: Al momento de no existir una
interaccion entre los trabajadores esto hace que se
encuentren muchas falencias a la de reunir los
soportes, ocasionando muchas veces estrés laboral y

desorientacion.

Fuente: Elaboracion propia

2.3 Precisar estrategias que optimicen el proceso de radicacion dentro
de la Clinica de alta complejidad de Aguachica.

Estrategia niumero 1:

Reestructurar el area; el proceso de radicacion es el tltimo filtro del area de
cadena de valores, por lo tanto, es donde se ven reflejadas las inconsistencias que resultan
de los demads procesos; al momento que esto se evidencia, ocasiona que lo que se factura no
pueda ser cobrado. Es por ello que, con el fin de optimizar el proceso de radicacion de
cuentas, se precisa organizar el area de tal manera que antes de que las facturas lleguen a
radicacion haya una persona que se encargue de revisar de que todo se encuentre en orden,

lo cual ademas agilizaria el recaudo de recursos financieros para la entidad.
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Estrategia numero 2:

Realizar reuniones una vez por mes; esto con el objetivo de retroalimentar a los
colaboradores, ya que el area de cadena de valores se encuentra sujeto a constantes cambios
en cuanto a soportes (autorizaciones, la forma de validar Rips, entre otros); por lo tanto,
debe existir una comunicacion asertiva entre las partes para que el trabajo se realice de

manera efectiva.
Estrategia numero 3:

Ampliar la cobertura de acceso a internet; El area en general se encuentra sujeta
a contar con una zona de internet estable, es decir, que tenga una cobertura amplia debido a
que todo se realiza por medio de una plataforma llama dindmica que requiere de internet y
al mismo tiempo, se utilizan carpetas compartidas que también requieren de este recurso.
Ademas, al momento de validar los Rips y subirlos a la plataforma son archivos pesados,
debido al contenido de su informacidn; es por ello, que el internet debe tener la capacidad

suficiente para que el proceso se realice en dptimas condiciones.
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CONCLUSIONES

Es de vital importancia mencionar que, en las entidades cualquier departamento o
area debe estar en completa sincronia, ya que de esta forma las organizaciones cumplen con
las metas establecidas. El recaudo de recursos financieros es quiza una de las areas mas
complejas y fundamentales de cualquier organizacion, puesto que de esto depende la
sostenibilidad a través del tiempo de la misma. En ese sentido, la ineficiencia o fallas en el
proceso de radicacion de cuentas médicas de la clinica de alta complejidad de Aguachica
deben ser sustraidas para el oportuno crecimiento y sostenimiento efectivo de la entidad

prestadora de servicios de la salud.

En ese sentido, de acuerdo al desarrollo del primer objetivo se puede concluir que a
pesar de que la clinica cuenta con una buena estructura en cuanto al manual de funciones,
es decir, utilizan términos sencillos y se encuentra bien organizado; los colaboradores en
este caso los auxiliares de radicacion se extralimitan en cuanto a las actividades que les

corresponde realizar, lo cual hace que el proceso no sea efectivo.

Referente al cumplimiento eficiente del segundo objetivo, es vital mencionar que se
realiz6 por medio del diagrama Ishikawa donde se efectu6 un analisis profundo de la
necesidad con el objetivo de encontrar las fallas para poder precisar estrategias que
mitiguen los inconvenientes; de ello resultd que las causas por las cuales el proceso de
radicacion de cuentas médicas es ineficiente esta dada principalmente por tres aspectos
principales, de los cuales uno de ellos se encuentra fundamentado en el objetivo nimero
uno, donde basicamente los colaboradores realizan mas funciones de las que deberian; el
segundo aspecto consiste en la falta de comunicacion y el tercero la inestabilidad en cuanto

al acceso a internet.

Finalmente, para el logro del tercer y ultimo objetivo, fue necesario que los
anteriores fuesen ejecutados con éxito puesto que conociendo las funciones de cada
colaborador del proceso de radicacion y teniendo en claro cudles son las causas y por
supuesto las posibles consecuencias del problema, se consiguid precisar estrategias que

haran que el proceso dentro del area se realice de manera eficiente.
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RECOMENDACIONES

En primer lugar, se le sugiere a la clinica de alta complejidad la respectiva
socializacidn o correcta distribucion de las funciones de los empleados, de tal forma que
estos no se excedan en sus tareas cotidianas y puedan tener un buen rendimiento dentro de

la organizacion, lo cual genera al mismo tiempo un clima laboral agradable.

Asi mismo, se recomienda emplear de manera recurrente de la herramienta utilizada
que se utiliz6 en el desarrollo del segundo objetivo, en los demas procesos del area de
cadena de valores o en su defecto en cualquier area, ya que esta permita examinar de
manera profunda las causas de problemas o necesidades que se presenten en el transcurso
de las actividades que se realizan en el dia a dia; permitiendo tomar acciones oportunas

antes situaciones inesperadas.

Por ultimo, se le recomienda a la clinica de alta complejidad de Aguachica (CACA),
la aplicabilidad y oportuna compresion de las estrategias propuestas para que de esta forma

el recaudo de los recursos sea Optimo, logrando sostenibilidad de la misma.

33



Dh Universidad

Popular del Cesar ADMINISTRACION

DE EMPRESA:

BIBLIOGRAFIA

Cadmara de comercio de Aguachica. (2022). Certificado de existencia o representacion legal.
Aguachica.

Clinica de alta complejidad de Aguachica. (2022). Alta complejidad Aguachica. Obtenido de
https://www.altacomplejidadaguachica.com/

Grupo clinica médicos. (2021). Induccion de sequridad y salud en el trabajo. Valledupar.

José Gonzalez, O. M. (2010). La visidn general como factor de competitividad. Escuela de
administracion de negocios, 42-59.

Linked in. (2023). LinkedIn. Obtenido de
https://co.linkedin.com/in/alvaro-hernando-clavijo-hernandez-86bb6027

34



Universidad

Popular del Cesar ADMINISTRACION
DE EMPRESAS

ANEXOS

Anexo 1. Carta solicitud manual de funciones

28 de abnil 2023 Aguachica, Cesar

Sefiores:
Area de talento humano, clinica alta complejidad.

Cordial saludo,

Por medio de la presente me dinjo ante ustedes con el fin de solicitar informacion sobre el
manual de funciones que poses la entidad prestadora de servicios de la salud, cabe resaltar
que dichos datos seran utilizados para fines netamente académicos.

jEspero pronta respuestal

Atentamente,

Matalia Lugo Criado

Pazante universitana (cadena de valores)
{Universidad popular del César-seccional Aguachica)
Comeo: lugonatalia | S omail.com

Cel: 31871534534
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Anexo 2. Manual de funciones (auxiliar de radicacion)

: | FORMATO BMANLAL DE FUNCIONES Codigo: GTHFT-AT
ol ey’ ) Fischa di aprobscicn: J806/20 | Versidnodd

Phgina: Pégina 1 g 3

MOMBRE DEL CARGUR AUXILLAR ADMINISTRATIY O
NIVEL: TACTIOO
GRADCE TECHECD

OHE CUENTAS

mwhmm?nmmw&mmumnastm
con @l Grupo Oimica Midicos SA, por os sendics de sabal Tacdumdos 3 ks [ackemics
pEEnecEnbes & eSiat otidades.

‘

Cumplir con ks policas lneamienios del Grups Clinkca Médioos S8
Cioordinar en oonjunbs mn o drea de facturacin la entrega de s taduras de e
serwdios O salud presindos 3 kb EAFE mediamtes o oronograma o enirega.

" mrmwmumumﬂnuumumnm
enbidades adminidradonas de pago 2 bonelidos (EAPB)L

& Evadar 3 las BAPE 3 nivel nadonal misfianke cormen oertificado S cuemias de cobvn a de
hmm:mmﬂ:mmmﬁamjﬂﬂn
ﬂ-ﬂhlﬂhm?m&aﬂdnmlrﬂmhﬂmmm.

Direccionar los rndicados de las ooontas de cobio 3l drea de crbera aa valdadon v
confirmacide b informacidn para el incke o cobio 3 las EAPE.

# Presentar ot informes de pestidn del proceso de radicacidn Al drea de Facturacidn y
direcciin finandors de s cuentas de oobeo de ks EARE.

. Emrﬂ'urmnﬂpumuﬂtq-ﬂ;ﬂtmﬂﬁﬂ?ﬂhmﬂiﬂnﬁthhﬂtﬂh
presiin A eoEsn O radicacion Oe s ounias de ooben & B enthindet o coreeneD el
Grupo Cinica Medlices 5.4,

& Dikgenciar y onwiar al drea de carbera of formabs de nots oo de s concilladiones
g ¢ deferminen entre ¢l gnapo auditor de la EAPE v of auditor de del Grupo Cinkca
FMSTIOIE SOAL, CLAROD SEN MR,

# [Parficmr activemente de e reaniones de oalquier indole o de comitls donde se
o B BT o

" Tﬂdﬂlﬁtn&:ﬂrﬂﬂﬂqmﬂuﬂlﬂthﬁnﬂhhﬁ.qmﬂmﬂumh
raiubea del Cago.

& Cumply &8 nomas de bedkjurdod, asl comd ol uso o o6 akimenios oF prokscoen
dastinadon pana el Tin.

" Eﬂﬂrﬂﬁmﬂmummvpﬂhmmnnﬂﬁqmmu
Eranﬂ-adl.-ﬂdml_:lmhap.Hnlnkrﬂ-nrttl.-l::qu

& Repoitar 3 Codrdiracion oe Salud Ooupaciongl e parmisos concededos 3l personal 3 s
Carge mediante ke formains esabieciiee

&  Diwulgar novedades en koo cambics de procedimiantos, formaboe yio insbrudtias 3 oo
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Anexo 3. Visita de la asesora a la entidad
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Anexo 4. Clases de Asesoria
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Anexo 5. Armado de carpetas con soportes
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Anexo 6. Revision de facturas en fisico
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Anexo 7. Manejo de soportes
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Anexo 8. Visita Final
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