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MACROPROCESO:

 APOYO
PROCESO:  


GESTION FINANCIERA 

SUBPROCESO:

GESTIÓN CONTABLE
1. IDENTIFICACIÓN NECESIDADES  Y EXPECTATIVAS DE LOS CLIENTES
	PRODUCTOS
	CLIENTES
	NECESIDADES Y EXPECTATIVAS

	Respuesta  oportuna a glosas
	Internos
Procedimiento Gestión de cartera
	· Respuesta oportuna, clara y que sea eficaz.
· Mejor solidez financiera

	
	Externos
Aseguradoras e IPS
	· Respuesta oportuna y clara.

· Que se tenga en cuenta la normatividad vigente

	Ratificación de respuesta a glosas
	Externos

Aseguradoras e IPS
	· Llegar a una conciliación entre las partes 

	Acta de Conciliación con las aseguradoras
	Internos

Gerente
Procedimiento de gestión de cartera

Auditoria 
Externos 
Aseguradoras y otras entidades
	· Conciliación oportuna donde haya acuerdo de las partes

	Glosa conciliada

	Internos:

Procedimiento de Gestión de Cartera

Comité de Glosas y de sostenibilidad


	· Que la decisión con respectos a la glosa se realice teniendo en cuenta la normatividad vigente y el contrato realizado con la aseguradora.



	
	Externos:

Organismos de Control


	· 

	Acta e Informe de conciliación  
	Internos:

Proceso de Gestión Jurídica

Procedimiento de gestión de cartera
Externos

Entes de control 

	· Que sea clara, oportuna y pertinente.

· Que se anexe a la glosa para posteriormente realizar el descargue en el módulo de cartera e iniciar la gestión de su cobro.
· Que esté debidamente firmada por el gerente y auditor de la institución y por el representante que destine la aseguradora 

· Que determine puntualmente el tiempo o plazo de reconocimiento por parte de la aseguradora 

	Nota Crédito


	Internos
Procedimiento de Gestión de Cartera
	· Que se realice en forma correcta y oportuna para tener unos estados financieros actualizados 


	
	Externos
Aseguradoras e IPS
	· 

	Informe de gestión de glosas


	Internos
Comité de Glosas
	· Que se presente en forma clara y oportuna.

· Que la información sea veraz y confiable y permita la adecuada toma de decisiones.


2. OBJETIVO
Garantizar  que las glosas generadas por las aseguradoras e IPS  a las cuales presta servicio la institución se tramiten de forma  estandarizada, oportuna y eficiente y permitan tener información financiera confiable y veraz,  
3. ALCANCE
Este procedimiento inicia desde que se reciben las glosas de las diferentes aseguradoras, hasta que se envía la respuesta para posteriormente presentar el informe al comité.
4. RESPONSABLES
Auditor de cuentas, Auxiliar Administrativo de Tesorería y Cartera, Gerente 
5. GENERALIDADES
	CONDICIONES PARA INICIAR EL PROCEDIMIENTO
	MATERIALES NECESARIOS

	· Glosa presentada por una aseguradora 
	· Equipo de cómputo
· Módulo de Facturación, cartera y pacientes del software CNT
· Manual SOAT (2423)

· Contratos con aseguradoras 
· Registros clínicos 
· Teléfono

· Materiales y útiles de oficina

	REQUISITOS A TENER EN CUENTA
	RESULTADOS ESPERADOS

	· Código de buen gobierno
· Código de ética 

· Contratos vigentes con las aseguradoras
· Normatividad legal vigente
	· Respuesta  oportuna a glosas
· Nota crédito

· Informe de gestión de glosas


	POLÍTICAS DE OPERACIÓN

1. La distribución o remisión de la documentación aportada en la glosa, debe realizarse de manera inmediata, para que los responsables  cuenten con el tiempo necesario para el análisis y la realización del trámite requerido.

2. Todas las glosas presentadas por las aseguradoras e IPS deben ser  respondidas por la ESE, independientemente que sean o no subsanables.

3. La Institución debe responder las glosas dentro de los temimos establecido en la normatividad vigente.

4. Propiciar buenas relaciones comerciales con las aseguradoras e IPS 

5. Cuando se reiteran las glosas y no hay acuerdo se debe llegar a una conciliación entre las partes 
6. Cuando la glosa generada sea aceptada por la ESE se hará la revisión pertinente con el fin de clarificar si la glosa generada fue responsabilidad del funcionario administrativo o asistencial para que dicho valor sea reintegrado por el responsable 


6. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
	No
	ACTIVIDADES ESENCIALES
	RESPONSABLE
	REGISTROS
	PUNTO DE CONTROL

	1
	Recibir glosas y facturas devueltas de aseguradoras e IPS, radicarlas y enviarlas al auxiliar administrativo de cartera.
	Secretaria
	Radicado 
	

	2
	Capturar las glosa en el modulo de glosas del software CNT discriminando motivo y responsable. 
	Auxiliar administrativo de cartera
	
	

	3
	Diligenciar el formato control de glosas discriminando fecha de entrega, aseguradora, número de factura, glosa, devolución 100% y reglosa y enviarlas al auditor de cuentas médicas.
	Auxiliar administrativo de cartera
	Registro de control de entrega y seguimiento a glosas   
	

	4
	Recibir las glosas y facturas devueltas con su respectivo reporte, firmar recibido y entregarlo en cartera. 
	Auditor de cuentas medicas 
	Registro de control de entrega de glosas   
	Firma de recibido 

	6
	Analizar, verificar y clasificar los causales de las glosas y facturas devueltas. 
	Auditor de Cuentas Médicas 
	 
	

	7
	Enviar glosas o facturas devueltas  al personal responsable (facturadores, médicos y enfermería) solicitando respuesta y sus respectivos soportes
	Auditor de Cuentas Médicas 
	Carta de notificación de glosa o factura devuelta presentada
	Firma de recibido

	8
	Dar respuesta a glosa justificando su aceptación o rechazo.
	Personal responsable de glosa
	Carta de respuesta a glosa
	Firma de recibido

	9
	Definir si se acepta o se rechaza la glosa y si es responsabilidad o no del funcionario 
Acepta: Informar a la auxiliar de cartera las causales de aceptación de la glosa y si procede el cobro del monto aceptado al funcionario implicado 
Rechaza: Continuar con la actividad 12
	Auditor de Cuentas Médicas, 
	 Informe semanal de gestión de glosas
	Firma de recibido 

	10
	Realizar nota crédito en el módulo de cartera del software CNT a la aseguradora 

Nota: Si la glosa es responsabilidad del funcionario realizar el registro contable de dicha nota con cargo al funcionario en la cuenta 147087 e informar el caso al subdirector administrativo 
	Auxiliar administrativa de cartera
	
	

	11
	Informar la situación al funcionario el proceso a seguir según la circular 035 del 27 de diciembre del año 2000

Nota: si el funcionario acepta su responsabilidad acordar forma de pago e informar a contabilidad.
	Subdirector Administrativo
	Carta 
	Firma de recibido 

	12
	Responder a la entidad el rechazo de la glosa con los respectivos soportes. 
	Auditor de cuentas médicas
	Formato respuesta a Glosas
	

	15
	Hacer seguimiento a las glosas que estén pendientes diligenciando la gestión en el formato de entrega de glosas   
	Auxiliar administrativo cartera
	Registro de control de entrega de correspondencia interna   
	Firma de recibido

	16
	Analizar las glosas reiteradas y no pagadas por aseguradora, teniendo en cuenta los soportes de las facturas glosadas (la información de la historia Clínica análisis de detalle de cargos, estados de las facturas etc.), y establecer criterios de negociación. 


	Auditor de Cuentas Médicas 
	
	

	17
	Llamar a las aseguradoras e IPS, para solicitar conciliación.


	Auxiliar administrativo de cartera 
	
	

	18
	Enviar a la aseguradora o IPS el estado de cartera y acordar fecha y hora de conciliación 

	Auxiliar administrativo de cartera 
	Estado de cuenta de las aseguradoras 
	

	19
	Asistir a la conciliación y evaluar cada una de las glosas entre las partes
	Gerente, Auditor de Cuentas Médicas, auxiliar administrativa de cartera
	
	

	20
	Realizar el acta de conciliación con los anexos respetivos y con las firmas de los responsables de la conciliación, dejando muy claro lo aceptado y no aceptado con su respectiva justificación y tiempos de pagos
	Gerente, Auditor de Cuentas Médicas, auxiliar administrativa de cartera
	Acta de conciliación 
	

	22
	Realizar la gestión del cobro, en caso de no recibir el pago de lo conciliado remitir a la asesora jurídica para realizar cobro 
	auxiliar administrativa de cartera
	
	

	23
	Realizar cobro jurídico 
	Asesora Jurídica 
	Demanda
	Radicado 

	24
	Realizar mensualmente informe de gestión de glosas y facturas devueltas, entregarlo a la gerencia, a la subdirección administrativa y comité de facturación y glosas.


	Auditor de cuentas medicas
	Informe mensual de glosas
	


7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Manual de usuario del módulo de Facturación del software de CNT.
· Manual SOAT (2423)

· Contratos con las aseguradoras 

· Circular 035 del 27 de diciembre de 20000 de la Contaduría General de la Nación 

8. DEFINICIONES

· Glosa: Objeción a las cuentas de cobro presentadas por las instituciones prestadoras de servicios de salud, originada en las inconsistencias detectadas en la revisión de las facturas y/o sus respectivos soportes.
· Glosa pertinente: Corresponde a aquélla que es adecuadamente justificada por la entidad contratante. En este evento se procede a verificar si la causa de la glosa es o no subsanable.  Si es subsanable se enmienda completando la información o documentación requerida realizando las correcciones necesarias o formulando las aclaraciones del caso.  Es caso de no ser subsanable se procede a informar a la entidad contratante su aceptación
· Reglosa: Cuando se recibe un no acuerdo de la respuesta enviada a la glosa inicial  
· Glosa no pertinente: Corresponde a aquella glosa que no se encuentra adecuadamente justificada, en este caso se formula la respuesta sustentando el rechazo 
9. NOTAS DE CAMBIO
Se modificó la actividad número 9 y se anexaron las actividades 10 y 11, la política numero 6 y algunas definiciones 
10. ANEXOS
· Registro de control de entrega de glosas  
· Formato respuesta a Glosas
· Formato informe de gestión de glosas y facturas devueltas 
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