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1. OBJETIVO:
Facturar todos los servicios ambulatorios y  consultas especializadas de mediana y alta complejidad que se demande en la ESE, brindándoles un servicio con calidad, oportuno y eficaz.
 
2.  ALCANCE:

Desde que se solicita el servicio hasta la radicación de la factura.
3. GLOSARIO:

Usuarios: es la persona que es destinataria de algún servicio público, privado, empresarial o profesional.
Facturación: Funciones propia del proceso de facturación de los servicios médicos tomados por los pacientes.

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
· Asistente 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
	Verificar derechos del usuario
	El facturador de turno verifica en base de datos la comprobación de derechos.
	· Verificación FOSYGA.
· Anexo técnico N° 1.

	2
	· Facturador
	Facturación
	El facturador verifica el evento (POS-S y NO POS-S) para solicitar autorización del servicio.
	· Fotocopia de la orden o remisión.

· Fotocopia del documento de identidad (R.C., T.I., C.C.).

· Fotocopia de la evolución.
· Anexo técnico N° 3

	3
	· Facturador
	Autorización del servicio
	La entidad responsable del pago envía respuesta de autorización de los servicios (si la respuesta es negativa se termina el proceso y si es positiva continua).
	· Anexo técnico N° 4.

	4
	· Facturador
	Facturación del servicio
	Se realiza la facturación del servicio en Dinámica Gerencial 
	· Documentos del usuario.

· Factura.

· Anexo técnico N° 1, 3 Y 4.

	5
	· Facturador
	Recopilación de facturas
	Diariamente el facturador recoge todas las facturas realizadas y las envía a radicación 
	· Paquete de facturas.

	6
	· Radicador
	Radicación de facturas
	Consolidado para las diferentes empresas responsables de pago.
	· Dinámica gerencial.
· Factura.

	7
	· Radicador
	Envío de facturas
	Clasificación de las facturas, diseño de RIPS y elaboración de cuentas de cobro a las respectivas EAPB
	· RIPS.

· cuenta de cobro.

· Constancia recibo.


7. DOCUMENTACION INTERNA:
· Documentos del usuario.
· anexo técnico Nº 1.
· anexo técnico Nº 3.
· anexo técnico Nº 4.
· Lista de facturas radicadas.

· Factura de pacientes.
8. RIESGOS:

· Base de datos única de FOSYGA. 
· Anexo técnico N° 4.

· Normatividad vigente.

· Dinámica gerencial.

· Anulación de facturas.








9. PUNTOS DE CONTROL:
· Cruce de base de datos con todas las fuentes de información.
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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¿ERROR EN LA FACTURA?





REVISIÓN DE FACTURAS





RECOPILACIÓN DE FACTURAS





FACTURACIÓN DEL SERVICIO





SOLICITUD DE AUTORIZACIÓN DEL SERVICIO





VERIFICACIÓN DE LOS DOCUMENTOS DEL PACIENTE





VERIFICACIÓN DE EVENTOS





RECIBIR LOS DOCUMENTOS DEL PACIENTE
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ANULACIÓN DE FACTURAS





CORRECCIÓN DE FACTURAS








RADICACIÓN DE FACTURA
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