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REALIZACION Y ANULACION DE CARGOS

1. JUSTIFICACION

Definir un instructivo que describa de forma comprensible la metodologia para el desarrollo de la actividad de “Generacion de
Facturas” en el sistema CNT, Con el fin de ilustrar mediante un documento escrito los pasos a seguir de dicho proceso.
Proporciona beneficios como la disminucién en las ambigliedades, inconsistencias y desconocimiento del proceso e instauracion
de un estandar para la ejecucién de dichas actividades, que podria ser utilizado como herramienta para inducciones de dicha
area.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todo el personal de la institucion del area de Facturaciéon que ejecute actividades y tareas
relacionadas con liquidacion y facturacion de servicios de Ambulatorios y de Hospitalizacion.

3. OBJETIVOS

o Garantizar que la realizacién de los cargos de cobro de los servicios se ejecute de manera oportuna y
correctamente.
o Garantizar que la realizacion de la actividad de anulacién de cargos se realice de forma correcta.

4. MARCO CONCEPTUAL

e EAPB: Se entiende por Empresas Administradoras de Planes de Beneficio las entidades promotoras de Salud del
Régimen Contributivo y Subsidiado, Empresas Solidarias de Salud, las Asociaciones Mutuales en sus actividades de
Salud, las Entidades Promotoras de Salud Indigenas, las Cajas de Compensacion Familiar en sus actividades de
salud, las Entidades que administren planes adicionales de salud, las entidades obligadas a compensar, las entidades
adaptadas de Salud, las entidades pertenecientes al régimen de excepcion de salud y las universidades en sus
actividades de salud.

Son las responsables del aseguramiento, afiliacion y registro de los afiliados y del recaudo de sus aportes. Su funcion
basica es organizar y garantizar, directa o indirectamente, la prestacion del Plan Obligatorio de Salud a los afiliados.

e Cuenta: Compilacion de documentos (6rdenes, autorizaciones, historia clinicas, documentos pertinentes como
fotocopias) en proceso de tramitacién y facturacion.

e Cuenta Final: Conjunto de documentos ordenados y necesarios como Ordenes, Autorizaciones, Historia Clinica,
Soportes, Fotocopias y Facturas dispuestos para ser enviados a radicar a su correspondiente EAPB.

e EPS: Entidad promotora de Salud
IPS: Institucion prestadora de Servicios de Salud
COPAGO: Son aportes en dinero que hacen los beneficiarios con el fin de ayudar a financiar el Sistema de Salud, los
cuales corresponden a una parte del valor del servicio demandado.

e Tarifas ISS. Manual de tarifas establecidas por la Entidad Promotora de Salud del Seguro Social.

e Realizacion de Cargos: Denominacion utilizada para la asignacion de los diferentes servicios prestados a un usuario
de la Clinica en el Sistema CNT, con el objetivo de generar una cuenta de cobro.

¢ Instituciones terceras: Son las instituciones con las que la clinica tiene convenio para prestar sus servicios de salud,
en los casos en donde la clinica no cuente con dicha especialidad requerida por el usuario o paciente.

e Convenio: Es el acuerdo establecido entre dos entidades en funcién de un asunto especifico, en el caso de la salud
los convenios se generan entre una IPS y una EPS.

e Capacitacion: Es el valor per cépita que reconoce el Sistema General de Seguridad Social en Salud a Cada EPS por
la organizacion y garantia de la prestacion de los servicios contenidos en el POS (Plan obligatorio de Salud), la UPC
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(Unidad de Pago por capitacion) tiene en cuenta los factores de ajuste, por género, edad y zona geografica, para cubrir
los riesgos de ocurrencia de enfermedades que resulten en demanda de servicios de los afiliados a cualquier de los
regimenes vigentes en el pais.

e Servicio Ambulatorio: La atencion hospitalaria es una de las especialidades de la Medicina que se ocupa de los
diagnésticos y terapias sin que el paciente necesite hospitalizacién. La consulta ambulatoria de especialidad y la
cirugia ambulatoria son parte de esta tipo de atencion.

e Servicio Consulta Externa: Es una dependencia de servicios ambulatorios con multiples especialidades de la
medicina, donde lo fundamental es la atencién al paciente con calidez y profesionalismo, buscando mejorar la calidad
de vida a todos los usuarios.

e Servicio Urgencias: Es el servicio inicial de la atencién médica para aquel paciente que presenta dafios a la salud,
que ponen en riesgo la funcion organica, psicolégica o la vida y que por ello requiere atencién médica inmediata y
habitualmente es multidisciplinaria.

e Servicio Hospitalizacion: Servicios que se prestan para aquellos pacientes que requieren un tratamiento médico y/o
quirdrgico con una duracién superior a veinticuatro horas.

5. MARCO LEGAL

Norma Tema o Asunto

Por la cual se modifica la Resolucion 4678 de
2015" y que deroga la Resolucién 5975 de
2016.

Por medio de la cual se regula el derecho
fundamental a la Salud y se dictan otras
disposiciones

Por la cual se establece el procedimiento de
acceso, reporte de prescripcion, suministro,
verificacion, control, pago y andlisis del a
informacion de servicios y tecnologias en salud
no cubiertas por el Plan de Beneficios con
cargo a la UPC y se dictan otras disposiciones.
Conjunto de procesos, procedimiento y
herramientas de implementacion voluntaria y
periodica por parte de las entidades los cuales
estan destinados a comprobar el cumplimiento
gradual de niveles de calidad superiores a los
requisitos minimos obligatorios, para la
atencion en salud, bajo la direccién del Estado
y la inspeccion y vigilancia y control de la
Superintendencia Nacional de Salud.

Sistema de Gestién de Calidad — Certificacién
de Gestion en el ambito medioambiental —
Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el

Resolucion Numero 1132 de
2017

Ley Estatutaria de Salud - Ley
1751

MIN PRES 3951

SUA (Sistema Unico de
Acreditacion)

Norma I1SO 9001:2015 - ISO
14001:200-51 OHSAS 18001-

2007 .

trabajo.

Por lo cual se determina la nomenclatura y
Decreto 2423/96 Manual clasificacion de los procedimientos médicos,
Tarifario SOAT quirdrgicos y hospitalarios del Manual Tarifario

y se dictan otras disposiciones.
Por el cual se aprueba el “Manual de Tarifas”
de la Entidad Promotora de Salud del Seguro

Acuerdo 256/01 Manual

Tarifario 1SS Social ‘EPS-ISS".

Por el cual se aprueba el “Manual de Tarifas”
Acqer(!o 312/04 Manual de la Entidad Promotora de Salud del Seguro
Tarifario 1SS

Social “EPS-ISS”
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Resolucion 5261/94 Manual
intervenciones de
procedimientos del POS-C

Por el cual se establece el Manual de
Actividades, Intervenciones y Procedimientos
del Plan Obligatorio de Salud en el Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Acuerdo 228/02 Manual de
Medicamentos del POS

Por medio del cual se actualiza el Manual de
Medicamentos del Plan Obligatorio de Salud y
se dictan otras disposiciones

Acuerdo 72/97 Plan Obligatorio
Subsidiado POS-$

Por medio del cual se define el Plan de
Beneficios del Régimen Subsidiado.

Acuerdo 30 del Consejo
Nacional de Seguridad Social
en Salud Régimen de pagos
compartidos y cuotas
moderadoras dentro del
Sistema General de Seguridad
Social en Salud

Por el cual se define el régimen de pagos
compartidos moderadoras dentro del Sistema
General de Seguridad Social en Salud.

Resolucién 4144/99 (28 de
diciembre ) Lineamientos en
relacion con el Registro
Individual de Atencion

Por la cual se fijan lineamientos en relacién con
el Registro Individual de Atencion.

Resolucion 2546/98 RIPS

Por la cual se determinan los datos minimos,
las responsabilidades y los flujos de Ila
informacion de prestaciones de salud en el
Sistema General de Seguridad Social en Salud.

Resolucion 1832/99 RIPS

Por la cual se modifican parcialmente las
resoluciones 2546 de 1998 y 0365 de 1999

Resolucién 1958/98 RIPS

Por el cual se modifica parcialmente la
Resolucion 1832 de 1999

Ley 100 de 1993 (diciembre 23)
Sistema de seguridad social
Capitulo |

Por el cual se crea el sistema de seguridad
social integral y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 3772/04
Clasificacion codigo unico de
procedimientos CUPS

Resolucién 1896/01
Clasificacién cédigo unico de
procedimientos CUPS

Resolucion 2333/00

Por la cual se adopta la Primera de la
Clasificacion unico de procedimientos CUPS

Decreto 1011 de 2006

Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud
del Sistema General de Seguridad Social en
Salud

Resolucion 1043 de 2006

Por la cual se establecen las condiciones que
deben cumplir los Prestadores de Servicios de
Salud para habilitar sus servicios e implementar
el componente de auditoria para el
mejoramiento de la calidad de la atencion y se
dictan otras disposiciones.

Resolucion 1445 de 2014

Por la cual se dictan disposiciones para la
operatividad del Sistema Unico de Acreditacion.

Decreto 903 de 2014

Por el cual se distan disposiciones en relacion
con el Sistema Unico de Acreditacién en Salud.

Gestion Facturacion. Fecha: Aprobacion

Hoja:  4/11



1-0209-XX
|| :: Clinica -
Chicamocha S.A. Version: 00

6. PROCEDIMIENTO

Consideraciones procedimentales:

Para Cargos de Atencion de Consulta Externa (Sin registro de Admision): Ingresamos por el icono “cargos de servicios”

3

Cargo de Servicios
Para Cargos de Atencion Hospitalaria y Urgencias (Con Registro de Admision): Ingresamos por la pestafia de
movimientos y hacemos clic en “Registro de admision”

-Muvimiento Acistencial QX Estadis

o

Pacientes
Urgencias »

Registro de admision

6.1. Para Usuarios sin Registro de admision

1) Enel Sistema CNT ingresamos a icono “cargos de servicios” r) que se identifica a continuacion:

Cargo de Servicios

. Cnt-Pacdientes

Archive Administraddén  Movimiento  Asistendal Regg#lio  Apoyo [ Adscitos QX Complementos Estadistica  Ventanas Ayuda

(B al Y =~ QTS ==

[Cargo de Servidos
x|
Docu Mombre Paciente: Lugar de Atencicn Sewn EdadT =
| Cel=sT | =1 5F =
Tipo de atencin Fleg &cl Cama Administradora Convernio PENDIENTES
Tipo Afiliacion Tipo de Afiiado: =
o olvide solicitar ol paciente: Fecha Mo. Bono Mo, Autprizacisn
IECEENrA | T Gestante '
Paquete Actividad -
T Procedtos cmmhajT M- ipoyo I T ) |Gitas T 27 uivirgicos T [§# Elementas ]
Espscialidad | =] Erofesional| =] Adsl‘:_”‘“
Dependencia | =] Owens  [NOSE REQUIERE =
Frocedimientos por. (% Everto (7 Paquete Cantidad  Walor  § Total §
0 [ [T | 0 [
Copago & Guarbar
0
M ] Tipo [Fecha [Especialidad  [Médico [Cargo [Car[¥iUnd  [Totsl  [Copage [M
<11 i |

2) Se registra toda la informacién requerida:
a. Digitamos el Numero de documento de identificacién del usuario
b.  Selecciona el tipo de atencion; Consulta Externa
c. Selecciona la administradora con la que el usuario esta afiliado, es decir el tipo de EAPB (Empresas
Administradoras de Planes de Beneficios) que maneja. Por lo general esta informacién ya nos aparece
relacionada.

d. Seleccionamos el tipo de Convenio segun el nivel que maneja el usuario.
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e. Digita el nimero de la autorizacién que contiene la autorizacién y/o orden médica.
f.

En la pestafia procedimientos se seleccionan, la especialidad, Profesional, Dependencia, procedimiento, cantidad,

y verifica el copago a realizar, si requiere realizar copago, se sigue el procedimiento P-0209-XX Cobro o Recaudo
de Copago.

3) Finalmente realizamos Clic en el botdn de Guardar y nuestro cargo queda realizado.

Para usuarios con registro abierto

1) Enel Sistema CNT ingresamos a Registro de admisién como se muestra a continuacion:
@ Cnt-Pacientes

- -0 e —— - - S - -
Archivo [Mow'ml'anto] Asistencial QX Estadistica Ventanas Ayuda
Pacientes 1
(=922
<« il ‘
Registro de admisidn
] argo de servicios ® Registro de admision E@
Est: Documenta Mombre Registro activa N2 Datos Asistenciales Ordenes,
ancia 3 |
" - ngreso
Movirniento Por Paciente I @IIEE —” I
Solicitud autorizaciones =1 Datos de Ingreso H » Datos de Salida ]
. Egreso
Administradnra

—1 Carveenin T = Waios "

2) Se digita el No. de Documento de Identidad del usuario en la casilla correspondiente a “Documento”, ingresando las

s . . . . . & v .
iniciales del Nombre o el No. De Historia haciendo clic en el icono como segunda opcion y seguidamente
pinchamos la tecla Enter para examinar el usuario.

{® Cnt-Pacientes

Archive Movimiento  Asistencial QX Estadistica Ventanas Ayuda

I8 8™ U

@l

®) Registra de admisién EI = @
= Registo activo M® - Datos Asistenciales ~Ordenes—
I = | bave (3
= N
17 Seleccién - - Ié Eqreso
Criterios de Seleccidn ] Selecsionar por
& Mombre (N Historia
PACIEMTES L
Tipo Doc | M2 Documentd Historia Primer apelida Segundo apellido | Nombres Activo Guardar
CARGOS
L)
[
NEONATOS
X
Borlir
Imprimic
SALIR
<< [ b 4 > =
SELECCIONAR CANCELAR
Fecha [Hore] Tipo Aten_[Ingresa [ Camal Liquidacion [alor [LigPro [Estad
‘ i

3) Se Verifica que el registro de admision del usuario correspondiente se encuentre en estado abierto o activo (Son los

aquellos pacientes que al momento de su ingreso ya sea por procedimientos ambulatorios o por urgencias, se abre un
registro para cargar todos los cobros de los servicios aprovechados por el paciente, este registro si se encuentra activo
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4)

o abierto se identifica con un sombreado de color amarillo), Luego de verificar el registro abierto se selecciona

5

haciendo clic sobre dicho registro y hacemos clic sobre “Cargos del Servicio” en el icono L2222

Se registran toda la informacion requerida:

Consultas x|

Documento Noribre Paciente: Lugar de Atencién S Bk
~ = C
| (el | ) [ | [ 1
Tipo de atencin Feg Act Cama Convenio PeRnio
Tipa Afiiacisr: Tipo de Afifado: —
o olvide soficitar al paciente: Eecha No. Bono No. Autorizacion
[ECEE| [ I Gestarte '
IF’euuete - Actividad - Lz
1 Procedtos y consultas poyo D () Ctas 7 Ouiciiegicos y Elementos
. A
Esgeciaidsd | =] Etesionsl| = fébien
Dependentia | =] Owens  [uSE REQUERE =
Procedimientos por._ % Evenlo (" Paquete Confidad ~ Valor_ § Total
0 0 0
I I =l
Copago § cuarDiR
0
Ne ] Tipe [Fecha [ [Madica [Cargo [Car[wind [Totsl [Copago [N
V| |

Digitamos el Numero de documento de identificacion del usuario

Se Selecciona el tipo de atencion: Urgencias o Hospitalizacion

Selecciona la administradora con la que el usuario esta afiliado, es decir el tipo de EAPB (Empresas
Administradoras de Planes de Beneficios) que maneja. Por lo general esta informacion ya aparece relacionada.
Seleccionamos el tipo de Convenio segun el nivel que maneja el usuario.

Digita el nimero de la autorizacion que contiene la autorizacién y/o orden médica.

Seleccionar las pestafias de los servicios prestados (Procedimientos y Consultas, Apoyo Dx, Citas, Quirdrgicos,
Elementos), y se complementa los campos segun corresponda, como por ejemplo: La especialidades, el
profesional, la dependencia, el procedimiento, la cantidad, la anestesia, los elementos, entre otros y se verifica si

el usuario tiene pendiente copago a realizar, si requiere realizar copago, se sigue el procedimiento P-0209-XX

Cobro o Recaudo de Copago.

f.  Finalmente realizamos Clic en el boton de Guardar,

6.2. Anulacion de cargo realizado.

La anulacion de cargos es una actividad realizada por el personal de facturacién en los casos en que los cargos generados

en el sistema CNT se realizan incorrectamente. Generalmente los cargos son anulados por inconsistencias presentadas

como:

- Cobro incorrecto por concepto de copago, es decir el valor del copago no es el correspondiente, o se realiza doble

cobro de copago.

- Cargo incorrecto por concepto de servicio aplicado, se carga en el sistema CNT un servicio que no corresponde a la

requerida o aprovechada por el paciente

- Cargo incorrecto por concepto de seleccion de convenio, es decir en el momento de realizar el cargo, se selecciona un

convenio o contrato al que no corresponde el paciente o usuario, normalmente suele suceder con los convenios de

programas especiales.
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Cobro incorrecto por concepto de Cirugia, Se carga en el sistema CNT anestesiologia, cuando en realidad esta no fue

aplicada o viceversa, ademas por este concepto, se carga erroneamente las selecciones de Especialidad,

Dependencia, Cirujano, Anestesidlogo, Ayudante, Via de Acceso, procedimiento y valores de copago.
Para la anulacion de cargos, Seguimos la siguiente metodologia:

1)

Se ingresa a cargos de servicios icono | & segun el tipo de ingreso que tenga el paciente (con registro de admision y

sin registro de admision), posteriormente se digita el nimero de identidad usuario correspondiente e ingresamos a

L i
Servicios icono seaas

@ Cnt-Pacientes

- T & - -

Archive Movimiento Asistencial QX Estadistica Ventanas Ayuda

PG

e Hl

@ Consultas

LDiocumento
il |

Tipo de atencidn Heg. Act,

IConsuItaEktemav Mingunao I

|Cargo de Servicios|
Nombre Paciente: Lugar de Atencion Sexo Edady
§_jﬂlCCL”F\DDFHGUEZNAVAHHDANDHEA KATHERIN |TORRE 1 =] | ®F
- ool )
Cama Administradors Conyenio g

Tipo &filiacion: COTIZAMTE MIVEL 1

o olvids solicitar &l pacients: Fecha

Tipo de &filiado: BENEFICIARIO

No. Bono

(E]D
@'

Mo, Autorizacion
[z4/0ar2m17 | ™ Gestante
Paquete Actividad e
J. Frocedtos y tnnmllas]/ -'h‘-Apuyu Dx T @ Litas T .; Quiriegicos T WE]emenlm ]
E specislidad I ;I Profesional I ;I Adslﬂitus
Dependencia I ;I Ordend INU SE REQUIERE ;I
Procedimientos por. % Eventa Paguete Captidsd ~ Valor  § Total  §
0 0 0 L
& h
Copago § Guardar
T D
Ne] Tipo [Fecha [Especiaidad [Médica [Caigo [Carl¥iUrd  JTatal [Copaga [N
[« | i

2)

A continuacién aparece una ventaja emergente denominada “Facturacién de contado”, en ella podemos realizar

diferentes acciones pero antes de ello seleccionamos el cargo a anular y se hace clic en “Anular’ (icono de X roja) en

X
parte inferior de la ventana emergente. s
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@ Cnt-Pacientes T — I . — et S|

Archivo Movimiento  Asistencial QX FEstadistica Ventanas Ayuda

. [
~q
ol

@ Consultas @

@ Facturacion contado =5
Pacien
Documento [Ec ™~ [[10398723456 Membre Paciente:  [RODRIGUEZ NEVARRD ANDREA KATHERIN Hora [15:43 ‘
Lista de cagos
|N! Dpcic] Cago Fecha Especialdad| Médico | Canl] ¥ Und Total Copago | Corwenio
ERET CONSULTA DE URGENCIAS | 26/07/2014 MEDICINA DIANA 1 1578000 1578000 |240000 | Matemolnfantl

5@434017

Enviar factura aimpresora [ Dbservaciones Seleccional ‘°d°l

TotalCaigos  $ [T 0 Valoradministadoad™ @ I

Walor iecuperacicn ¢ | /4o 2 pagar L
z[ o EI Anlicipos  $[ @ s | B | = E

Yalor subsidiado & |l_—n Valorderecaigo  $[— @ :Z.. Q&LE gn’gm‘ E;rmjLa E%u mes | saIR

Valor Financiade § [ Fomade pago m i

il
-

3) Seguidamente, emerge una ventana confirmando la anulacién del cargo. Si estamos seguros de anular dicho cargo,

hacemos clic en “SI”

O)Cat:

Zrchivo Administracién Movimientn  Asistencial Recauds ApoyaDw  Adscrits X Complementos Estadistica Ventanas Ayuda
= Wit : e o= T (Y ‘glzl
.N“‘b‘u*nakjb‘fjnt‘

|Consultas |

Documento Nembre Pacierte: Lugar de Atencidn

1036808%02 | g |[cc Z[[MURILLO TORES CELINA [TORRE 1
[Clrectuassncontase

ites

5O

2

HNombre Paciente: [ MURILLO TORES CELINA Hora: [12.39 ‘

Dacumente [cc |+ [[1095606402 seavicios
Uista de cargos
- - - . estante '
1 Opcic] Caigo Fecha Especididad|Médico | Cari| VIUnd Total Copage | Converia
swm
19542001 | .| CONSULTAPRIMERAVEZ ~ T3/05/2017 | GINECDLOE MONICS 1 3200000 3200000 SubsidiadoZ016 -
MEDICINA ESPECIALIZAD, 10800 Y PATRICIA
| vt
i Adsoiilos
Algiin Movimiento de esta factura tiene una Historia Clinica
diigenciada, t
al anular la factura no perdera la informadion asistendial
Esta sequro de anular esta factura?
I

o | jm*
o
Enviar factuia a impresora Selecsionar tosa

Total Cargos $ [ 2000 Velor adminishadora 32000 I Copago [N
Valorecuperaciéns [ g Valorapagar 9 oo

i[5 [ s 5| [/ al=lel=E] e
Welor subsidada [ 0 Velorderecan 9 T | | swsn |ssieconsr] nerate| onven | roruio | racruna| mms | surm i |

Walor Financiada  § 1) Ferma de paga [Erective =] &5
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4)

y se realiza una breve descripcion.

Cnt-Pacientes
Archivo Adninistracién  Movivisnkn  Asistencal Recsudo ApoyoDx Adscritos Qf Complsmentos Estadistica Ventanas Ayuda

ld

~[8] 8

S d e

Documenia

1098777024

Adrivistradoras
Admink [\1JEya EMPRESE PROMOTC
=Seleccion de

Registro de admision
Momb - e e -
Consultas
¢ =i =

Paiente

Documerto [cr ~|[1098777024
e

sl

Ha FECH&
REGISTRO

769334035 Atencion 10407/

Cod. d

Atencien 10707/
oy | FTETIION

Docu 3763019014 Atencion 10407/

Nomt
1240

3763254005 Atencion 10407/

B L
ALY T — 5
a7pg340y Atencisn 10407/

azcansinnz Atencisn 10407/
4

- Observaciones

Direc

Dbser

Ho

Yiade |coriato2015 . pcic| Largo
il CONSULTA PRIMERA]
feere] LliRensnta EERLE MEDICINA ESPECIALL
CONSLULT,
Hombre del Paciente =N
Especi

WONI
EB4ITO%2) Gy ANTERARTD (158

Erviat factura aimpresora

CONCEPTO Y MEDICO MAL FACTURADD

|
i ]
oy | Mombre Pacisnis: [ 200 JAINES MERIA TERESA Hore: [18:33 ‘
oo il puryee—r—
otive TBE contiato25
] o contialoZ0T5
TCAMBI0 DE CODIGO =
CAMBIO DE EMPRESA RESPONSABLE | 0] 115200 conao2015

DOBLE CARGO YA FACTURADD
EMFERMEDAD GENERAL
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Finalmente, se inicia otra ventana en donde se registra la causa de la anulacién del cargo, seleccionamos dicha causa
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Finalmente hacemos clic en Guardar en el icono

acuerdo de anular el Cargo, hacemos clic en Aceptar y el cargo queda anulado.
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, enseguida se abre una nueva ventana preguntando si estamos de
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