Hospital General de Medellin
Luz Castro de Gutiérrez E.S.E.

CARACTERIZACION DE PROCESOS CODIGO:  AP-GFI-FA
) VERSION: 03
PROCESO GESTION DE LA FACTURACION
PAGINA: 1DE®6

NOMBRE DEL MACROPROCESO:

NOMBRE DEL PROCESO:

GESTION FINANCIERA

GESTION DE LA FACTURACION

RESPONSABLE: |Lider Programa (Facturacion)
OBJETIVO: Radicar de manera oportuna, cumpliendo con los requisitos de ley, la facturacion por los servicios
) prestados.
ALCANCE: Inicia con la recepcidn técnica de las facturas soportadas y finaliza con la radicacion de las mismas
' ante el responsable pagador.
RIESGOS IDENTIFICADOS
DEL PROCESO LABORALES
RIESGOS CONTROLES RIESGOS CONTROLES
BIOMECANICOS: Posturas
Incorrecta admisién del usuario en - L inadecuadas e incobmodas, Manejo | Programa de control del riesgo
. Seguimiento y evaluacion al N .
SAP (Fallas en la calidad de la . frecuente de la voz, Fijacion visual | osteomuscular, pausas
; i ; entrenamiento en el puesto de ) .
informacion desde el ingreso del . permanente, Sobreesfuerzos, | activas, evaluaciones de
: trabajo o . . )
usuario) Movimientos repetitivos (miembros | puestos de trabajo.
superiores).
CONDICIONES DE SEGURIDAD: Programa  Orden Aseo
Validaciones desde el sistema | Riesgos Locativos o de Seguridad. gra y
. e . dotacion de elementos de
Incorrecta identificacién del paciente | SAP como alertas. ”
= . e . proteccion personal y
(Admisiones) Riesgos mecénicos: Caida al mismo y . .
estandares de  seguridad

Preauditoria a la admisién

a diferente nivel, Golpes, Contacto
con elementos cortopunzante.

actividades de alto riesgo.
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RIESGOS IDENTIFICADOS
DEL PROCESO LABORALES
RIESGOS CONTROLES RIESGOS CONTROLES
Capacitacion de novedades en
SAP Plan de emergencias, red
Incorrecta  operacién de los contra incendios, evaluacion
aplicativos para facturacion del | Verificacion inteligente de | TECNOLOGICO: Incendio. del sistema, simulacros,
sistema SAP seguros de las prestaciones. capacitacion, supervision
tiempo real.
Preauditoria de Facturacién
Preauditoria de Facturacion -
. . Plataforma INTEGRA de SAVIA RIESGO PUBLICO: Agresiones . S
Incumplimiento de los requisitos de ; . ~ . .~ | Programa riesgo  publico,
(clientes, jefe, compafieros), Violencia
ley en los documentos que soportan Centro de control, programa

la factura

Seguimiento 'y evaluaciéon al
entrenamiento en el puesto de
trabajo

en el puesto de trabajo, acoso laboral.
Atracos.

de satisfaccién y clima laboral.

Inoportuna parametrizacion en el
sistema de los términos de los
contratos

Comunicaciéon inmediata a las
diferentes areas de facturacion
para las respectivas acciones

PSICOSOCIAL: Contenido de la tarea,
Altos ritmos de trabajo.

Programas de  bienestar,
programa de satisfaccion y
clima laboral.

Interrupcion  del  sistema  de

informacién SAP.

Realizacion de de

contingencia

plan

BIOLOGICO: Contacto indirecto con
pacientes.

Gestion de Riesgo Biol6gico,
normas de  bioseguridad,
inmunizaciéon, Higiene de
manos, capacitacion.
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CADENA CLIENTE - PROVEEDOR
PROVEEDOR ENTRADAS CONDICIONES PROCEDIMIENTOS SALIDAS CLIENTES REQUISITOS
Relacién de
cuentas de cobro .
. or aseguradora Auxﬂ@r .
Factura fisica P administrativo
, y/o pagador en
. soportada segun P responsable de .
Auxiliar de : L . . fisico. Garantizar la
o - Entidad Recepcion y Alistamiento soportes de
facturacién Factura en fisico. S factura y soportes
I Administradora de de Facturas. e factura.
servicios e Relacién de de ley.
Planes de Beneficio cuentas de cobro
- EAPB. Aucxiliar de
por aseguradora Estadistica
y/o pagador via '
electrénica.
Relacién de Soportes digitales
cuentas de cobro | Garantizar la Generacion de Soportes . de servicios
- . - CD de soporte de Aucxiliar de
Auxiliar envios. por aseguradora factura y soportes Clinicos para la - . prestados con
L servicios prestados. | envios. .
y/o pagador en de ley. Facturacion. contenido del CD
fisico. verificado.
Relacién de
facturas
Auxiliar Soportes digitales L colectivas via
L . > Relacion de L
administrativo CD de soporte de | de servicios o . . electrénica y en
S Elaboracion de Facturas facturas colectivas | Auxiliar de iy
responsable de servicios prestados con ; . . . fisico con
. Colectivas. via electrénica y en | Estadistica. )
soportes de prestados contenido del CD fisico consecutivo
factura verificado. asignado por el
software
institucional.
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CADENA CLIENTE - PROVEEDOR
PROVEEDOR ENTRADAS CONDICIONES PROCEDIMIENTOS SALIDAS CLIENTES REQUISITOS
Relacion de
facturas colectivas RIPS validados
via electrénica y en CD por cuenta de que correspondan
Relacién de fisico con cobro soportada a los servicios
Auxiliar de facturas consecutivo con Rips. facturados
Envios colectivas via asignado por el Generacion de RIPS Aucxiliar envios.
electrénica y en software Certificado de Certificado de
fisico institucional, por transmision on line envio de RIPS
EAPB y facturadas de Rips. satisfactorio y
en el mismo archivado.
periodo (mes).
Sobre de manila
RIPS validados que sellado y marcado
CD por cuenta de :
correspondan a los con el remitente y
cobro soportada . :
. servicios facturados Sobres de o remisor
- con Rips. L o Aucxiliar de
Auxiliar de Entrega de Facturacién facturacion y It
. - P - Gestion .
envios. e Certificado de para Envio relacion de facturas Relacion de
Certificado de . Documental
N envio de RIPS entregadas facturas que
transmision on - .
. : satisfactorio y corresponda con
line de Rips. . >
archivado la facturacion
entregada.
Sobre de manila Relacion de Lider de
sellado y marcado facturacién con Facturacién
con el remitente y prueba de recibido
Sobres de . ; L I
N facturacion y remisor o a satisfaccion de la | Cartera Cumplimiento de
Auxiliar de . Radicacion de la EAPB la meta de
. relacion de . . o o
envios. Relacion de Facturacion Comité de radicacion de la
facturas L g
facturas que Facturacion seguimiento de | factura
entregadas : -
corresponda con la radicada en el Facturacion,
facturacion software Auditoria y
entregada Institucional. Cartera.
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INDICADORES DE DESEMPENO DEL PROCESO
CODIGO NOMBRE DEL INDICADOR
DFF.5 Proporcién de facturacidn por servicios prestados radicada con oportunidad ante las EAPB

Proporcion del monto pendiente por facturar, en relacion con el monto total de servicios prestados
durante el periodo. Causales vy tipificacion de la facturacién pendiente

Proporcién de episodios facturados sobre episodios generados

Proporcién de cierre de episodios por mes.

Proporcion de facturacion anulada por mes sobre la facturacion del mes.

Distribucién de radicacion total por aseguradora (en porcentaje) y pendiente por radicar, tipificado por
causa y empresa.

Proporcion del monto de facturacion limpia radicada sin glosa

Proporcion de devoluciones sobre el total radicado

Proporcion de cumplimiento meta de facturacién esperada por mes.

Participacion de las 10 primeras empresas sobre la facturacion total.

N° de Prestaciones pendientes por liberar y/o cargados manualmente.

Proporcién de facturaciéon a particulares, tipificado por causa.
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VERSION: 03
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MODIFICACIONES

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
00 01/06/2014 Nueva version del Sistema de Gestion Integral de Calidad SGIC.
01 15/10/2015 Se adicionan los Riesgos del proceso identificados en el nuevo
formato Matriz de Riesgos.
02 28/07/2016 Se adicionan los Riesgos del proceso identificados en la Matriz
de Riesgos version Il.
03 18/10/2018 Se adicionan los Riesgos del proceso identificados en la Matriz
de Riesgos version lll.
APROBACION
ELABORO REVISO APROBO
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:
PAULA ANDREA ARANGO CASTRO PAULA ANDREA ARANGO CASTRO HILDA DE JESUS GONZALES CUADROS
CARGO: CARGO: CARGO:
Lider de Facturacion Lider de Facturacion Subgerente de Procesos Administrativos y Financieros

VIGENTE A PARTIR DE: 28/11/2018
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