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facturacion.

1. Conocer la matriz de contratacion de la ESE e implementarla en desarrollo del proceso de

El cumplimiento de la actividad de prestacion de servicios de apoyo en el proceso
transversal de facturacion, se ha observado que el contratista ha ejecutado las
tareas acordadas dentro de los términos establecidos en el contrato. El proceso de
facturacién ha sido gestionado conforme a los lineamientos y procedimientos
previamente establecidos, garantizando la correcta emisién de las facturas ysu
correspondiente validacion por parte de los responsables de la ESE Hospital San
José de Guaduas.

Se conocer la Matriz de Contratacion de la ESE, esta es entregada por la
coordinacion de facturacion.,

2. Brindar un trato respetuoso y humanizado al usuario.

En relacion con la actividad de brindar un trato respetuoso y humanizado al
usuario, se ha observado que el contratista ha cumplido con los lineamientos
establecidos en el contrato, mostrando un enfoque integral y de calidad en la
atenci6n al usuario. Se ha garantizado que todo el personal encargado de la
facturacion y atencién administrativa mantenga una actitud cordial, empética y
profesional en cada interaccién con los pacientes y sus familiares, de acuerdo con
los esténdares de atencion establecidos por la ESE Hospital San José de Guaduas.

Se brinda atencion y orientacién a los usuarios de manera atenta, cordial y
respetuosa en el servicio asignado durante el mes o a requerimiento de la
Coordinacion de Facturacion en todos los servicios de la ESE.

identificacion, ape

3. Verificar que la creacion del usuario se haya hecho con los datos completos y veraces (nimero de
os y nombres completos, fecha de nacimiento, direccién, nimero telefénico, nivel |conforme a los lineamientos establecidos en el contrato. Se ha verificado que la

socioecondmico, barrio o vereda, municipio, entidad aseguradora, acompanante y los demas datos que |informacion recopilada para cada usuario incluye todos los datos requeridos, tales
se requieran para alimentar el sistema de informacidn).

Se ha corroborado que el proceso se ha ejecutado de manera adecuada y

como nimero de identificacion, apellidos y nombres completos, fecha de
nacimiento, direccion, nimero telefonico, nivel socioecondmico, barrio o vereda,
municipio, entidad aseguradora, acompafante y otros datos necesarios para
alimentar el sistema de informacién de manera precisa y completa. A través de una
revision detallada de los registros en el sistema, se ha constatado que los datos
proporcionados por los usuarios han sido ingresados de manera veraz y sin
omisiones significativas, garantizando que no existan inconsistencias en la base de
datos. Sin embargo, se ha identificado que algunos usuarios han presentado leves
discrepancias en los datos de contacto (direccién o teléfono), las cuales estan
siendo corregidas de manera inmediata.

Se diligencia y actualiza la informacion personal de los usuarios en el
Médulo de Pacientes del Sistema de Informacién CNT. Informacién que
puede ser verificar en el sistema, todo paciente al que se le facture un
servicio debe tener previa actualizacion dela creacion de paciente.

4.Realizar la admision administrativa del usuario en el servicio correspondiente y garantizar la
liguidacién de todos los servicios de salud solicitados o prestados al paciente en los diferentes servicios
(consulta externa, urgencias , hospitalizacién, cirugia), que corresponden a los que estan contratados
con las distintas EAPBS y habilitados e inscritos en el REPS, solicitando las autorizaciones y los
documentos requeridos de acuerdo a la normatividad vigente y a la contratacién con las diferentes
Empresas Administradoras de Planes de Beneficios- EAPB.

Se ha cumplido con los procedimientos establecidos y en conformidad con los
contratos suscritos con las diferentes Empresas Administradoras de Planes de
Beneficios (EAPB). Se ha verificado que la admisién administrativa de los pacientes
se hallevado a cabo de manera eficiente y oportuna en los servicios
correspondientes, tales como consulta externa, observacion, urgencias,
hospitalizacion y cirugia cuando haya lugar.

Realizo la admision seglin corresponda de acuerdo a los servicio a utilizar de
por los usuarios; posterior atencion se soportan las facturas de servicios de
salud prestados, la informacién puede ser verificada en el sistema de
informacion CNT, es obligatorio realizar la admisién de los usuarios para que
a estos se les presta cualquier tipo de servicio en la ESE.
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pm a4:30 pm.

9. Atender la linea telefonica para agendamiento de citas de lunes a viernes de 11:00 a 12:00 y de 2:30

Se ha cumplido con los horarios establecidos, de lunes a viernes, de 11:00 a 12:00 y,
de 1:30 pm a 4:30 pm, con un nivel adecuado de atencién al usuario. El personal
asignado ha gestionado las llamadas entrantes de manera eficiente, asegurando
que las citas sean agendadas correctamente, brindando la informacion necesaria y
resolviendo cualquier duda o inquietud de los usuarios. Durante el periodo de
supervision, se ha comprobado que el tiempo de respuesta fue oportuno y que las
citas fueron registradas adecuadamente en el sistema, sin presentar errores o
inconvenientes significativos. Ademas, se ha garantizado que el proceso de
agendamiento se haya realizado respetando las politicas internas del hospital y los
procedimientos establecidos para evitar conflictos de horarios o duplicacién de
citas.

En el mes de abril realiza el proceso de atencion de la linea 3136010044 en
los horarios establecidos por la ESE Hospital San Jose de Guaduas.

10. Realizar una vez termine su turno la organizacion de las facturas junto con los soportes
documentales administrativos y asistenciales y hacer la entrega oportuna de estos a la revisoria de
cuentas; asi como las facturas objeto de devolucién para su correccién.

En cuanto a la actividad de organizar las facturas junto con los soportes
documentales administrativos y asistenciales al finalizar el turno, se ha observado
que el proceso se ha llevado a cabo de manera efectiva y en conformidad con los
procedimientos establecidos. El personal encargado ha cumplido con la
organizacion de las facturas correspondientes a los servicios prestados, asegurando
que cada una se acompane de los soportes documentales necesarios, como

informes médicos, autorizaciones de las EAPB, y demas documentos requeridos.
Una vez organizada la documentacion, se ha garantizado la entrega oportuna y
completa a la revisoria de cuentas, siguiendo el procedimiento establecido para
asegurar la correcta revision y validacién de las facturas.

Se genera la facturacion correspondiente de los servicios prestados. A los
usuarios de la E.S.E. Hospital San José de Guaduas y sus centros y puestos
de salud adscritos (Guaduas, Puerto Bogota, Chaguani). Las cuentas son
entregadas de manera digital y fisica de acuerdo a los requerimientos de
cada EPS. Al Lider de Revision de Cuentas Médicas de la E.S.E. para su
respectiva revision.

La facturacion realizada se puede verificar en el sistema de informacion de
CNT. y en el correo radicacionsandratellez@gmail.com donde se cargan las
facturas de forma digital.

11. Realizar bajo la direccion de la coordinacion de facturacion y revisoria de cuentas el cierre mensual
de la facturacion para su radicacion ante las EAPBS.

Se ha observado que el proceso se ejecuté de manera ordenada y conforme a los
procedimientos establecidos. El personal encargado, siguiendo las directrices de la
coordinacion de facturacion y en colaboracion con la revisoria de cuentas, organizé
y verifico todas las facturas emitidas durante el mes, asegurando que los datos de
los pacientes, los servicios prestados y los montos facturados estuvieran correctos
y completos. Asimismo, se realizaron los ajustes necesarios y se corrigieron
posibles inconsistencias antes de proceder con la radicacion de la facturacion ante
las EAPBs correspondientes.

Se realiza cierre de fin de mes con los respectivos parametros establecidos
por las EAPB. Se alistan las facturas por EAPB, de acuerdo al Régimeny el
consecutivo.
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