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1. OBJETIVO:

Facturar todos los servicios ambulatorios y consultas especializadas de mediana complejidad que se demande en la Clínica de Especialistas María Auxiliadora CEMA S.A.S, brindando un servicio con calidad, oportuno y eficaz.
 
2.  ALCANCE:

Abarca todos los procesos relacionados con la gestión administrativa de los pacientes desde su ingreso hasta la emisión de la factura.
3. GLOSARIO:
· Admisión: Conjunto de actividades administrativas que se realizan respecto a la atención del usuario, desde el momento en que éste solicita la atención hasta que se inicia la misma por el equipo de salud en Consulta Externa.
· Facturación: Funciones propia del proceso de facturación de los servicios médicos tomados por los pacientes.

· 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 por el prestador, que debe cumplir los requisitos exigidos por la DIAN, dando cuenta de la transacción efectuada.
· Usuarios: es la persona que es destinataria de algún servicio público, privado, empresarial o profesional.
· Autorización: Corresponde al aval para la prestación de un servicio de salud por parte de una entidad responsable del pago a un usuario, en un prestador de servicios determinado.
· Historia clínica: es un documento privado, obligatorio y sometido a reserva en el cual se registran cronológicamente las condiciones de salud del paciente, los actos médicos y demás procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atención.
· POS-S: Es el conjunto básico de servicios de atención en salud a que tiene derecho, en caso de necesitarlos, todo afiliado al régimen subsidiado y que están obligadas a garantizar las entidades promotoras de salud, las empresas solidarias de salud y las cajas de compensación familiar debidamente autorizadas por la Superintendencia Nacional de Salud para administrar los recursos del régimen subsidiado.
· No POS-S: Evento que no esta incluido en el plan obligatorio de salud.
· Cierre de ingresos: bloqueo del ingreso del paciente para poder facturar.
4. RESPONSABLES:
· Profesional en el área de la salud coordinador de facturación
· Facturador
5. POLITICAS DE OPERACIÓN:

· todo usuario que demande un servicio debe ser objeto de facturación del mismo.
· Verificar derechos de los usuarios.
· Facturar el servicio al usuario el día asignado.
· Satisfacer al usuario con su servicio demandado para su posterior facturación.
6. ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
	PASO
	RESPONSABLE
	ACTIVIDAD 
	DESCRIPCION
	REGISTROS

	1
	· Facturador
	Recibir la documentación al paciente


	El facturador verifica la documentación. 

	· Autorización 
· Orden medica 

· Historia clínica (si se requiere)

· Fotocopia del documento

	2
	· Facturador
	Revisar la documentación
	Verificar: 

Autorización vigente

Nombre del usuario

Autorización remitida a la entidad y cups valido
Numero de autorización sin uso
	· Autorización 

· Orden medica 

· Fotocopia del documento

	3
	· Facturador
	Verificación del usuario
	Se procede a ingresar al portal de salud correspondiente a la eps del paciente para hacer la verificación.


	· Verificación del paciente en estado activo

	4
	· Facturador
	Realizar el ingreso
	Se realiza el ingreso al usuario en Dinámica Gerencial, verificar los datos iniciales.
	· Documentos del usuario.

	5
	· Facturador
	Verificar pago de cuota moderadora o copago
	si el paciente tiene cuota moderadora, se incluye si son procedimientos se liquida el copago. 

	· Recibos de caja

	6
	· Facturador
	Requerimientos
	Los soportes iníciales se escanean y se suben al ingreso del paciente 
	· Documentos del usuario

	7
	· Facturador
	Generar factura
	Se factura el ingreso, y la factura se guarda en una carpeta con su nombre en los soportes de su eps.
	· Factura electrónica 

	8
	· Facturador
	Recopilación de facturas
	Diariamente el facturador recoge todas las facturas realizadas y las envía a radicación 
	· Paquete de facturas.


7. PROCEDIMIENTOS A DESARROLLAR:
a) Recibir la documentación al paciente

· Autorización

· Orden médica

· Historia clínica (si lo requiere)

· Fotocopia del documento 
b) revisar la autorización y orden médica

· verificar que el código cups corresponda al servicio 

· Que el servicio que se va a brindar sea el solicitado en la orden o historia clínica 

· Revisar la fecha de vencimiento para que estén vigentes al momento del servicio

· Comprobar que la autorización venga direccionada para la clínica

· Verificar en los ingresos anteriores que el número de autorización no haya sido usado. Además, que el paciente firme la autorización y orden médica. 

c) Se procede a ingresar al portal de salud correspondiente a la eps del paciente para hacer la verificación. 

· Nueva eps: se ingresa con usuario y contraseña para verificar que el paciente no este suspendido o retirado, muchas veces se debe bajar la autorización del portal ya que el paciente no la trae en físico. 

· Salud total: siempre se debe ingresar al portal con usuario y contraseña para verificar el paciente, liberar la autorización e imprimirla porque los pacientes no la traen impresa, solo llegan con orden medica direccionada a la institución. 

· Sanitas: el paciente trae la orden medica con un código de autorización, se procede a ingresar al portal, se debe imprimir la autorización, el detalle de la autorización, la verificación y por último dar de baja la autorización para que se marque usada y no aparezca más en el portal. 

· ARL: suramericana cuenta con portal se debe ingresar y verificar si la autorización está cargada, si no lo está podemos intentar cargarla, pero en casos que el portal no lo permite debemos llamar a la línea. Seguros bolívar y colmena se debe llamar a la línea para gestionar la autorización. 

· SOATS: se debe verificar inicialmente que el paquete del soat este completo, revisar ingreso por ingreso el gasto del paciente y que no exceda el tope de la póliza.

· FOMAG (Magisterio): se debe ingresar a la plataforma y verificar al usuario que se encuentre activo, se busca la autorización, se verifica que el número de autorización no se encuentre duplicado.

· Ecopetrol: para ingresar al portal primeramente se debe solicitar un código que llega al correo, cuando se digita el código y se ingresa se procede a verificar al usuario y revisar la autorización. 

d) Con la verificación ya hecha se procede a realizar el ingreso del paciente, se debe verificar los datos iniciales como eps, régimen, nombres, tipo y numero de documento, sexo, fecha de nacimiento, dirección y teléfono. 

e) Se debe verificar si el paciente tiene cuota moderadora e incluirla, y si son procedimientos de otorrino como las nasolaringoscopias, aspiraciones u extracciones de oído o cauterizaciones que generan copago, inicialmente se deben ingresar para luego liquidar y así se asigne el valor a cancelar por el paciente e incluirlo.

f) Al facturar el ingreso, la factura que se genera se debe guardar en una carpeta con el número de factura, y escanear los soportes usuario por usuario (autorización, copia del documento y verificación). Estos documentos se suben en el área de requerimientos del ingreso de cada paciente, de ahí se guardan en la misma carpeta que la factura junto con la historia clínica. 
g) Luego, las carpetas con los soportes se colocan en el compartido de radicación y se entregan los soportes en físico para que las cuentas sean radicadas a la eps correspondiente para el pago.
8. FORMACIÓN ACADÉMICA:
· Título de educación media (bachiller o bachiller técnico comercial).

· Formación técnica o tecnológica en áreas relacionadas con la administración, contabilidad, la salud o afines.

· Carrera universitaria en áreas relacionadas con la administración, contabilidad, la salud o afines. (opcional).

· Cursos certificados o diplomados en facturación médica, atención al cliente, gestión administrativa, Excel, servicios de salud. (opcional)
9. EXPERIENCIA:
· Experiencia Laboral mínima de 6 meses en roles similares dentro del sector salud en clínicas, hospitales, consultorios médicos o en áreas de atención al cliente y facturación. 

· Conocimiento del Sistema de Salud, Familiaridad con los procesos de facturación y cobro a EPS (Entidades Promotoras de Salud) y conocimiento de la normativa vigente en el sector salud.
10. COMPETENCIAS LABORALES:
· Habilidades Técnicas: 
· Dominio de software de gestión administrativa y facturación (dinámica gerencial del grupo SYAC.

· Capacidad para manejar herramientas informáticas (Microsoft Office, especialmente Excel y Word).
· Habilidades Interpersonales: 

· Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita para interactuar con pacientes, médicos, jefes y compañeros.

· Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con otros departamentos.
· Habilidades Organizativas: 

· Capacidad para gestionar múltiples tareas y priorizar actividades en un entorno dinámico.

· Atención al detalle para asegurar la precisión en la documentación y facturación.
· Habilidades de Resolución de Problemas: 

· Capacidad para identificar y resolver problemas de manera efectiva, especialmente en situaciones de alta presión.
10. COMPETENCIAS CORPORATIVAS:
· Orientación al Cliente: Compromiso con la atención al paciente y la mejora continua de la experiencia del usuario.

· Ética Profesional: Integridad y confidencialidad en el manejo de la información del paciente.

· Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a cambios en procesos, procedimientos y horarios.

10. MARCO LEGAL:

· Ley 1122 de 2007
· Ley 1231 2008

· Decreto 2423 1996

· Decreto 4747 2007

· Resolución 5261 1994

· Resolución 3047 de 2008

· Resolución 3099 de 2008

· Acuerdo 306 de 2006

· Acuerdo 008 2009
11. ANEXOS:
· Flujograma.
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	PERFIL DEL CARGO

	
	

	1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO

	NOMBRE DEL CARGO:
	Auxiliar de Admisión – Facturación 

	AREA A LA QUE PERTENECE
	Administrativa 

	NIVEL DEL CARGO
	Auxiliar 

	2. OBJETIVO DEL CARGO

	Coordinar y supervisar todos los procesos administrativos relacionados con la admisión de pacientes y la generación de facturas por los servicios prestados en la clínica. Garantizar la eficiencia, precisión y cumplimiento de las normas legales y políticas institucionales en cada etapa, desde el ingreso del paciente hasta la liquidación final de la cuenta.

	3. FUNCIONES ESPECIFICAS DEL CARGO

	a) Recibir y verificar la documentación al paciente (autorización, orden médica y fotocopia del documento).

b) Verificar al paciente en el portal correspondiente a su eps.

c) Realizar el ingreso del paciente en el sistema.

d) Verificar si cancela cuota moderadora o copago e incluirla.

e) Generar factura a los ingresos. 

f) Cerrar los ingresos que no requieren cobro. 

g) Escanear y cargar los soportes en los requerimientos de cada ingreso.

h) Entregar a radicación las cuentas medicas facturadas. 

	4.  FORMACIÓN ACADÉMICA

	· Título de educación media (bachiller o bachiller técnico comercial).

· Formación técnica, tecnológica o carrera profesional en áreas relacionadas con la administración, contabilidad, la salud o afines.

· Cursos certificados o diplomados en facturación médica, atención al cliente, gestión administrativa, Excel, servicios de salud. (opcional)

	5. EXPERIENCIA

	· Experiencia Laboral mínima de 6 meses en roles similares dentro del sector salud en clínicas, hospitales, consultorios médicos o en áreas de atención al cliente y facturación. 

· Conocimiento del Sistema de Salud, Familiaridad con los procesos de facturación y cobro a EPS (Entidades Promotoras de Salud) y conocimiento de la normativa vigente en el sector salud.



	6.  COMPETENCIAS LABORALES

	· Habilidades Técnicas: 

· Dominio de software dinámica gerencial

· manejo herramientas informáticas (Microsoft Office, especialmente Excel y Word).

· Habilidades Interpersonales: 

· Excelentes habilidades de comunicación verbal y escrita para interactuar con pacientes, médicos, jefes y compañeros.

· Capacidad para trabajar en equipo y colaborar con otros departamentos.

· Habilidades Organizativas: 

· Capacidad para gestionar múltiples tareas y priorizar actividades en un entorno dinámico.

· Atención al detalle para asegurar la precisión en la documentación y facturación.

· Habilidades de Resolución de Problemas: 

· Capacidad para identificar y resolver problemas de manera efectiva, especialmente en situaciones de alta presión.


	7. COMPETENCIAS CORPORATIVAS

	A. Orientación al Cliente: Compromiso con la atención al paciente y la mejora continua de la experiencia del usuario.

B. Ética Profesional: Integridad y confidencialidad en el manejo de la información del paciente.

C. Adaptabilidad: Flexibilidad para adaptarse a cambios en procesos, procedimientos y horarios.
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