INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS Ne 175 - RI-INeN-2007

REPUSLICA DEL PERy;

Resoluci(’) Jefatural

Lima 03 de 3vui0 del 2007

CONSIDERANDO:

e Que, mediante Decreto Supremo N° 001-2007-SA, publicado en el Diario
Oficial EI Peruano con fecha 11 de enero del 2007, se ha aprobado el
Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF del Organismo Publico
Descentralizado Instituto Nacional de Enfermedades Neoplasicas — OPD INEN;

Que, en el citado instrumento de gestién se han establecido la jurisdiccion, las
funciones generales y estructura organica del Instituto, asi como las funciones
de sus diferentes Unidades Organicas;

Que, mediante R.M. N° 586-2006/MINSA se aprobd la Directiva N° 092-
MINSA/DGSP-V.0I, Directiva para el funcionamiento de servicios de salud bajo
i tarifario diferenciado en Hospitales e Institutos Especializados de la Red
' 'istencial del Ministerio de Salud, en cuyo ambito de aplicacion se precisa que
A de cumplimiento obligatorio por los establecimientos de salud de categoria Il
yEl independientemente del grado de autonomia que ostenten, siendo el INEN
3 Organismo Publico Descentralizado con autonomia administrativa, en el que
sus  Departamentos Técnico Asistenciales de linea cumplen funciones de
“atencién altamente especializada a pacientes oncologicos, en un

Establecimiento de Salud de categoria ill-2.

~ Que, en cumplimiento a la precitada Directiva, se remitié¢ el proyecto dei
%}, Reglamento de Funcionamiento de “E|l Servicio”, habiéndose recibido el Oficio

%_}N° 2178-2007-DGSP/MINSA de la Direccién General de Salud de las Personas
% £ 1del Ministerio de Salud, en el que comunica que dicho Reglamento debe ser

I

' 3*;,’ actualizado y aprobado por la Jefatura del INEN.

Que, la Oficina General de Planeamiento y Presupuesto ha actualizado el
. proyecto del Reglamento de Funcionamiento de Atencién Administrativa a
~Pacientes que optan por Tarifa denominada “El Servicio”.

J C‘éfh'\ la visacion del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, la
" oo Ofigia de  Asesoria  Juridica, la Oficina General de Planeamiento y

1:; upuesto y la opinion favorable del SubDirector General del INEN;




Con Ia§ facultades conferidas por la ‘Resolucion Ministerial N° 086-
2007/MINSA, y Decreto Supremo N° 001-2007-SA:

SE RESUELVE:

... Articulo Primero: Aprobar el “Reglamento dé ‘Funcionamiento de Atencion

\Administrativa a Pacientes que optan por el Servicio de Salud Bajo Tarifario
iferenciado”, el mismo que forma parte de la presente Resolucidn.

Articulo Segundo: Encargar la implementacién del precitado Reglamento al
Departamento de Atencién de Servicios al Paciente y su difusion a la Oficina de
/#  Comunicaciones.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE
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REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE ATENCION ADMINISTRATIVA A
PACIENTES QUE OPTAN POR EL SERVICIO DE SALUD BAJO TARIFARIO
DIFERENCIADO

INSTITUTO NACIONAL DE ENFERMEDADES NEOPLASICAS
ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO

ARTICULO 1°.- OBJETO

Normar el funcionamiento de la asistencia administrativa a los Pacientes del Instituto
Nacional de Enfermedades Neoplasicas (INEN) que optan por el servicio de salud bajo
tarifario diferenciado, en adelante "El Servicio”.

ARTICULO 2°.- BASE LEGAL.

a) Decreto Supremo N° 001-2007-SA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Organismo Publico Descentralizade Instituto Nacional de Enfermedades
Neoplasicas, publicado el 11/01/07

b) Resolucion Ministerial N° 586-2006/MINSA 22-06-2006, que aprueba la Directiva 092-
MINSA/DGSP-V.01, con sus modificatorias.

ARTICULO 3°.- ATENCION ASISTENCIAL EQUITATIVA A TODOS LOS PACIENTES

Las funcicnes de atencién asistencial, son las establecidas en el Reglamento de
Organizacibn y Funciones (ROF) para los Departamentos técnico-asistenciales
especializados del INEN, asi como las que se establezcan en las Normas Técnicas
Oncoloégicas, Manual de Organizacién y Funciones (MOF) y Manual de Procedimientos
(MAPRO) y son las mismas para atender a todos los Pacientes, debiéndose cumplir en
todos los casos y no debiéndose hacer distinciones o diferencias en la atencion asistencial
a los pacientes del INEN, cualquiera que sea su situacién socio-econdmica o aplicacion y
pago de diferentes tarifas o exoneraciones existentes.

ARTICULO 4°.- DIRECCION MEDICA UNICA DEL INEN

El Organismo Publico Descentralizado INEN, cumplen sus funciones técnico asistenciales
en su Establecimiento de Salud y

“El Servicio” es la denominacién de un tarifario diferenciado de servicios de salud, en horas
distintas a las de labor asistencial hospitalaria.

“El Servicio” no es otro Establecimiento de Salud paralelo o diferente al del INEN, por lo
cual la Direccién Médica esta a cargo de ia Alta Direccion del INEN e incluye en su ambito
los Actos Médicos practicados a todos los Pacientes del INEN, incluyendo a aquellos que
optan por la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio™ o por otras tarifas a los que se
acojan administrativamente segun las normas pertinentes.

ARTICULO 5°- ACTUALIZACION, PUBLICACION Y COBRO DE TARIFA
DIFERENCIADA DENOMINADA “EL SERVICIO”
Sobre la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio” se dispone lo siguiente:

a) La Comisibn Permanente de Costos y Tarifas del INEN: en base al Catalogo de
e "'375%;;%, Servicios del INEN y el Estudio de Costos respectivo, mantendra la actualizacion del
o é‘ % T arifario del INEN, que incluye entre otros la Tarifa diferenciada denominada “El
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c) La Oficina_de Comunicaciones publicara en la pagina web del INEN y por correo
electrénico el Catalogo de Servicios.

d) La Oficina de Informatica de la Oficina General de Administracion, en coordinacién con
ia Comisiéon Permanente de Costos y Tarifas del INEN y el Departamento de Atencién
de Servicios al Paciente, desarrollard y mantendra actualizado el Sistema de
Informacion de Costos y Tarifas del INEN que incluye entre otros la Tarifa diferenciada
denominada “El Servicio".

e) El|Departamento de Atencién de Servicios al Paciente,

En cumplimiento a lo dispuesto en el ROF del OPD INEN, debera brindar orientacién y
asistencia administrativa a los Pacientes que optan por la tarifa diferenciada,
denominada “El Servicio”, en acciones tales como la elaboraciéon de presupuestos, el
registro y seguimiento de sus cuentas corrientes y la liquidacion de sus gastos.

Asimismo debera efectuar, a través del Equipe Funcional de Asistencia Administrativa
de “El Servicio”, el control previo de la documentacion que deba derivar a la Oficina de
Contabilidad y Finanzas, para la ccobranza respectiva, en base a las prescripciones de
los médicos ftratantes, las normas y procedimientos pertinentes y el Tarifario
institucional, que incluye entre otras la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio”.

ARTICULO 6°.- COMITE DE “EL SERVICIO”
Es la instancia funcional conformada mediante Resolucién Jefatural que tiene asignadas las
siguientes funciones:

a) Preparar el Expediente Técnico con los requisitos para la autorizacion y renovacién de
“El Servicio” en el INEN y presentario a la Jefatura para su tramitacion oportuna segun
las normas vigentes.

b} Realizar el monitoreo y evaluacién periodica de “El Servicio”.

¢) Emitir semestralmente un Informe de Gestién.

d) Formular y proponer la actualizacion del Reglamento de Funcionamiento de “El
Servicio”

Estara integrado por los siguientes miembros:;

a) El Jefe del INEN o quien o represente.

b) Un representante de las Jefaturas de los Departamentos Asistenciales.

c) Un representante del Cuerpo Médico.

d) Un representante del Departamento de Normatividad, Calidad y Control Nacional de
servicios Oncolégicos.

ARTICULO 7°.- EQUIPO FUNCIONAL DE ASISTENCIA ADMINISTRATIVA A
PACIENTES QUE OPTAN POR TARIFA “EL SERVICIO”

La asistencia administrativa a ios Pacientes del INEN que optan por la Tarifa diferenciada
enominada "El Servicio” esta a cargo del Equipo Funcional de Asistencia Administrativa
| Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.
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La ceordinacion. del Equipo Funcional de Atencion Administrativa a los Pacientes que optan
por la Tarifa Diferenciada denominada “El Servicio” estard a cargo de un Profesional
nombrado del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente.

Los trabajos temporales que demande la atencién administrativa en el precitado Equipo
Funcional podran ser cubiertas mediante locacién de servicios no personales y seran
solicitadas por el Jefe del Departamento de Atencién de Servicios al Paciente.

ARTICULO 8°- FUNCIONES DEL EQUIPO FUNCIONAL DE ATENCION
ADMINISTRATIVA DE “EL SERVICIO” DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION DE
SERVICIOS AL PACIENTE

El Equipo Funcional de Atencién Administrativa de “El Servicio” cumple las funciones
asignadas en el ROF de! INEN al Departamento de Atencién de Servicios al Paciente,
focalizandolos en pacientes que optan por “El Servicio”. Sus funciones especificas son las
siguientes:

a) Proporcionar a los Pacientes del INEN, que optan por la Tarifa diferenciada denominada
“El Servicio”, o siguiente:

« Orientacién, asistencia administrativa e informacién personalizada de la atencién
en consultorios, servicios asistenciales y hospitalizacidn en el INEN.

» Presupuestos de los servicios asistenciales y administrativos prescritos por los
Médicos Tratantes, en forma personalizada.

e Apoyo de tramitacion y agilizacion de gestiones administrativas internas y
coordinacion con las Oficinas y Departamentos respectivos.

s Asistencia administrativa e informacién de la disponibilidad y precios de las
medicinas prescritas al Paciente.

« Asistencia administrativa y apoyo en la tramitacion y entrega de medicinas a los
pacientes hospitalizados

s Apoyo en el tramite de registro de numeracién de Historia Clinica en
coordinacién con el Médico tratante y el Equipo Funcional a cargo dei Archivo de
Historias Clinicas del Departamento de Atencion de Servicios al Paciente

b) Coordinar con los Departamentos y profesionales responsables de brindar la
informacién sobre los montos variables, no estandarizados o aplicables a escalas por
categorias, que deben cobrarse, por los servicios establecidos y aplicables a los
Pacientes que optan por la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio”.

Mantener actualizada la informacién sobre los Convenios con Empresas de Seguros e
Instituciones en general, para efectos de orientacién y asistencia administrativa a los
Pacientes que optan por la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio”.

Registrar la admisién hospitalaria a los Pacientes del INEN que optan por la Tarifa
diferenciada denominada “El Servicio”, segun la disponibilidad de camas asignadas y
las prescripciones de los médicos tratantes.

&), Administrar la asignacién de camas hospitalarias y ambientes asignados para
ospitalizar a los Pacientes del INEN que optan por ia Tarifa diferenciada denominada
LEI Servicio”, en coordinacién con el Departamento de Enfermeria.




f) Registrar, controlar e informar las cuentas corrientes de los Pacientes del INEN que
optan por la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio”.

@) Orientar, coordinar, recibir y registrar las Cartas de Garantia y Compromisos de pago
que entreguen los Pacientes del INEN que optan por la Tarifa diferenciada denominada
“El Servicio”".

h) Elaborar las Ligquidaciones de Gastos de los Pacientes en coordinacién con las
Compafiias de Seguros de los Pacientes que optan por la Tarifa denominada “El
Servicio” para la gestion del reemboiso respectivo al INEN.

i) Recopilar la informacion y consolidar los Expedientes de los Pacientes que optan por la
Tarifa denominada “El Servicio”, con los documentos sustentatorios para la cobranza
respectiva.

J} Efectuar el Control Previo de los documentos sustentatorios de las Liquidaciones de
Gastos y Cobranzas a los Pacientes que optan por 1a Tarifa denominada “El Servicio”.

k} Coordinar y presentar la informacioén de reportes establecidos por las normas vigentes
de caracter administrativo para los servicios prestados a los Pacientes que optan por la
Tarifa denominada “El Servicio”.

ARTICULO 9°.- PERSONAL ASIGNADO

El Departamento de Atencién de Servicios al Paciente, asignara el personal nombrado
necesario para el cumpiimiento de las funciones y procedimientos a cargo de su Equipo
Funcional de Atencidén Administrativa de "El Servicio”.

Los Cargos componentes se establecen en el CAP del INEN y las funciones especificas de
los Cargos en el MOF del Departamento de Atencidn de Servicios al Paciente:;

ARTICULO 10°.- LOCACION DE SERVICIOS NO PERSONALES TEMPORALES DE
APOYO TECNICO SEGUN CARGA DE TRABAJO

El Departamento de Atencion de Servicios al Paciente, segln la evaiuacién de carga de
trabajo, la previsidbn en el plan anual de adquisiciones y la disponibilidad presupuestal,
solicitara la contratacion de la locacién de servicios no personales, para lograr el apoyo
técnico temporal al personal nombrado, en los trabajos temporales que sea necesario
ejecutar

1. Asistencia para la atencién Ambulatoria Contado — Primera vez*
2. Asistencia para la atencion Ambuiatoria Crédito — Primera vez*
13. Elaboracién de Presupuesto
4. Asistencia para la atencién Ambulatoria Contado — Consultas posteriores
5. Asistencia para la atencién Ambulatoria Crédito — Consultas posteriores
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Asistencia para la atencién a Pacientes Hospitalizados - Fondo en Efectivo
Asistencia para la atencién Hospitalaria Crédito (Compaiiias)
Asistencia para |la atencién Ambulatoria de Servicios - Crédito
Asistencia para la atencién Ambulatoria de Servicios - Contado
10 Asistencia para la atencién de Medicinas Crédito

11. Aceptacion de la Carta de Garantia

12. Verificacién de Linea de Crédito con Compafiia de Seguros

13. Verificacion de Linea de Crédito con Fondo en Efective

14. Registro del Paciente (Creacién de Hoja-0)

15. Liquidacién con Compafiia de Seguros

16. Elahoracién de Expedientes

17. Control Previo

©ON®

* Primera vez dentro de un ciclo de atencién ambulatoria.
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ANEXO A

PROCEDIMIENTOS DE ATENCION ADMINISTRATIVA A PACIENTES QUE OPTAN POR

Los

LA TARIFA DENOMINADA “EL SERVICIO”

principales procedimientos que se ejecutan para la atencion administrativa no

asistencial de ios Pacientes que optan por la Tarifa diferenciada denominada “El Servicio”
se enumeran y describen a continuacion:
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SIGLAS DE ASISTENTES UTILIZADAS EN LOS PROCEDIMIENTOS
AAA: Asistente de Atencién Ambulatoria

AEE: Asistente de Elaboracién de Expedientes.

ACP: Asistente de Control Previo

Al Asistente de Internamiento

AAH: Asistente de Atencién Hospitalaria

Procedimiento N° 1
Asistencia para la atenclén Ambulatoria Contado — Primera vez*

El Paciente se acerca voluntariamente al Médulo de Atencidon de “El Servicio” y solicita

consulta meédica por primera vez, con pago al contado.

Si el paciente no ha sido registrado anteriormente el AAA desarrolla el proceso de

Registro del Paciente

El paciente elige médico. En caso de no hacerlo el AAA designa un médico del Pool de

la especialidad.

El AAA:

o Desarrolla el proceso de Proforma sin cuenta corriente.

s Registra la cita.

» Si el paciente tiene historia clinica, la solicita al Archivo de Historias Clinicas.

e El Asistente de atencién a pacientes orienta al paciente para que se dirija al
consultorio respectivo y en caso necesario lo acompafa.

Atencidn médica.

El Paciente se dirige al Médulo de Atencion de “El Servicio” y solicita la realizacion de

examenes y/o medicinas.

El AAA realiza el proceso de Proforma sin cuenta corriente.

Se atiende al paciente segun corresponda (realizacién de examenes, procedimientos,

etc.).

Fin del proceso.

rimera vez dentro de un ciclo de atenciéon ambulatoria.

** Si el paciente tiene orden de hospitalizacidén pasa a ser paciente internado.

Procedimlento N° 2
Asistencla para la atencién Ambulatoria Crédito — Primera vez”*

El Paciente se acerca voluntariamente al Médulo de Atencién de “El Servicio” y solicita

consulta médica por primera vez, con pago a crédito.

El AAA entrega al Paciente el Presupuesto del costo de la Consulta Médica solicitada
En caso el Paciente quiera cancelar en efectivo pasar al Procedimiento N° 1
"Asistencia para la Atencién Ambulatoria Contado — Primera vez")

El Paciente retorna

« Entrega el Presupuesto y la Carta de Garantia por la Consulta Médica.
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8.
9.

10.
11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

El AAA desarrolla el procedimiento N° 12 “Verificacién de Linea de Crédito con
Compaiiia de Seguros”.
El paciente elige médico. En ¢aso de no hacerlo el AAA designa un médico del Pool de
la especialidad.
Si el Paciente no ha sido registrado anteriormente el AAA realiza el Procedimiento N® 14
“‘Registro del Paciente (Creacién de Hoja - 0)".
El AAA realiza:
« Proceso de Apertura de la cuenta corriente del paciente.
¢ Registra la cita.
« Si el paciente tiene Historia Clinica, registra y solicita en el Sistema, el envio de
la Historia Clinica del Archivo al Consultorio respectivo.
En el Archivo de Historias Clinicas se imprime el Voucher y el Encargado ubica y
entrega la Historia Clinica solicitada, directamente al Consultorio registrado por et AAA.
Ei AAA entrega el Voucher de solicitud de Historia Clinica y orienta al Paciente para que
se dirja al Consultorio respectivo. En caso necesario acompafia al Paciente.
Atencién médica
El Paciente retorna con los examenes y/o recetas prescritas por el Médico que lo
atendid
El AAA elabora y entrega el Presupuesto de los examenes y/o recetas.
El Paciente entrega el Presupuesto y la Carta de Garantia por los examenes y/o
recetas.
EL AAA desarrolla el procedimiento N® 12 “Verificacién de Linea de Crédito con
Compariia de Seguros”. .
+ Siel paciente tiene crédito, el AAA;
¥ Visa los formatos de drdenes de servicio y/o las recetas.
v Registra cita en el cuaderno.
» Si el paciente no tiene crédito disponible, se va al Paso 17.2, Fin de Proceso.
Se realiza el proceso de Atencién en el servicio asistencial respectivo y/o Atencion de
recetas.
El AAA realiza el proceso de Actualizacién en el Sistema de la Cuenta del paciente
ambulatorio.
El AAA desarrolla el proceso de Evaluacion de criterios de liquidacién.
17.1.Si la Liguidacion no procede y si el paciente desea seguir atendiéndose se
desarrolla el Procedimiento N° 5. “Asistencia para Atenciébn Ambulatoria Crédito —
Consultas posteriores”.
17.2. Si la Ligquidacién procede:
e El| AAA realiza el Procedimiento N° 15 “Liquidacién con Compaiiia de Seguros”
y entrega el Reporte de Movimiento de Cuenta al ACP.
= El AAA elabora un proyecto de oficio y lo entrega al AEE.
« EIl AEE realiza e! Procedimiento N° 16 “Elaboracion de Expedientes”.
+ EL ACP realiza el Procedimiento N° 17 “Control Previo”.

. Fin del proceso.

Primera vez dentro de un ciclo de atencién ambulatoria.
Si el paciente tiene orden de hospitalizacién se liquida y pasa a ser paciente internado.

Procedimiento N° 3
Elaboracién de Presupuesto

| Paciente se acerca voluntariamente al Moédulo de Atencion de “El Servicio” para

w/+ /{solicitar un Presupuesto de Atencion.

Brinda los datos acerca de:
o Indicacion del Médico Tratante
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o Tipo de tratamiento
o Compafila aseguradora
o Otros datos que figuren en el Sistema de Informacidén y/o necesarios para
elaborar el Presupuesto solicitado.
2. Si el Paciente no tiene médico predeterminado, el AAA asigna un médico del pooi de la
especialidad.
3. El AAA coordina los honorarios médicos segun tarifario establecido.
4. El AAA ingresa los datos en el software*, acerca de examenes, hosteleria, medicinas,
honorarios médicos y otros necesarios para el calculo del Presupuesto.
5. El AAA imprime el presupuesto y [o entrega al paciente.

* El software cuenta con plantillas por Departamentos; los montos por examenes y
medicinas son aproximados.

Procedimiento N° 4
. Asistencia para la atencién Ambulatoria Contado — Consultas posteriores

El Paciente se acerca voluntariamente en el Médulo de Atencidn de “El Servicio™

El paciente solicita consulta médica.

El AAA:

» Desarrolla el proceso de Proforma sin cuenta corriente.

s Registra la cita.

e Si el paciente tiene Historia Clinica, registra y solicita en el Sistema, el envio de la
Historia Clinica del Archive al Consultorio respectivo.

» El AAA entrega e! Voucher de solicitud de Historia Clinica y orienta al Paciente para
que se dirija al Consultorio respectivo. En caso necesario acompafia al Paciente.

En el Archivo de Historias Clinicas se imprime el Voucher y el Encargado ubica y

entrega la Historia Clinica solicitada, directamente al Consultorio registrado por el AAA.

Atencién médica.

De requerirlo el Paciente se dirige a “El Servicio” y solicita |a realizacién de examenes.

Ei AAA realiza el proceso de Proforma sin cuenta corriente.

Se realiza el proceso de Atencién (realizacion de examenes, procedimientos, etc.).

. Si el paciente desea sequir siendo atendido va al paso 1.

10. Fin del proceso.

*Si el paciente tiene orden de hospitalizacién pasa a ser paciente internado, se desarrolla el

proceso de Atencién de Pacientes Hospitalizados.
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Procedimlento N° 5
Asistencia para la atencién Ambulatoria Crédito — Consultas posteriores

1. El Paciente se acerca voluntariamente al Mddulo de Atencidn de “El Servicio™
+ Solicita consulta médica.

El AAA desarrolla el Procedimiento N°® 12 Verificacidn de Linea de Crédito con

Compania de Seguros”.

= Si el paciente no tiene crédito. Pasar al paso 15.

El AAA;

e Registra la cita.

« Sij el paciente tiene Historia Clinica, registra y solicita en el Sistema, el envio de la
Historia Clinica del Archivo al Consultorio respectivo.
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4. En el Archivo de Historias Clinicas se imprime el Voucher y el Encargado ubica y
entrega la Historia Clinica solicitada, directamente al Consultorio registrado por el AAA.
5. Si el paciente tiene examenes realizados, el AAA realiza el proceso de Obtencion de
resultados de examenes.
6. El AAA entrega el Voucher de solicitud de Historia Clinica y orienta al Paciente para que
se dirija al Consultorio respectivo. En caso necesario acompaiia al Paciente.
Atencién médica.
El paciente se dirige al Modulo de Atencién de “El Servicio”
El AAA desarrolla el proceso de Verificacion de Linea de Crédito.
¢ Si el paciente no tiene crédito va al paso 15.
10. El AAA: -
s Visa los formatos de orden de servicio y/o las recetas.
* Registra cita en el cuaderno.
11. Se realiza el proceso de Atencién al Paciente en el Servicio Asistencial respectivo
(realizacion de examenes, procedimientos, etc.).
12. El AAA realiza el proceso de Actualizacion de tarjeta del paciente ambulatorio.
— 13. El AAA desarrolla el proceso de Evaluacién de criterios de liquidacion.
14. Si la Liquidacién no procede:
a. Si el paciente solicita seguir atendiéndose va al paso 1
b. Si el paciente no solicita seguir siendo atendido. Va al paso 13**.
15. Si la Liquidacién procede:;
= El AAA entrega movimiento de cuenta del paciente al AEE.
El AEE realiza el proceso de Obtencion de resultados de examenes.
El AAA realiza el proceso de Liquidacién.
El proceso de Elaboracidn de Oficios.
El AEE realiza ei proceso de Elaboracién de expedientes.
EL ACP realiza el proceso de Control Previo.
17. Fin del proceso.

©w~

* Si el paciente tiene orden de hospitalizacidon se liquida y pasa a ser paciente internado.
** Esto se da por que el AAA no liquida la cuenta hasta que la carta de garantia caduque.

Procedimiento N°® 6
Asistencia para la atenclén a Paclentes Hospitallzados - Fondo en Efectivo

. El Paciente se acerca voluntariamente al Mddulo de Atencién de “El Servicio” y solicita
\ hospitalizacion.
] « Presenta su orden de hospitalizacién al Asistente de Internamiento.
El Al informa al paciente acerca del servicio que recibira.
El paciente se dirige hacia el Médulo de Atencién Ambulatoria.
El AAA realiza el Proceso de Elaboracion de Presupuesto.
* Si el paciente no acepta el presupuesto. Fin del proceso.
5. E! Al comunica al paciente la fecha en que hay habitaciones disponibles.
N 2| paciente se acerca al Médulo de Internamiento el dia sefialado por el Al, presenta

“ower3d, El Al desarrolla el proceso de Apertura de Cuenta del Paciente.
... 11.Se desarrolla el Proceso de Atencion en el servicio a pacientes internados.
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12. El AAH desarrolla:
s« El Proceso de Actualizacién de Tarjeta del Paciente hospitalizado.
» El Proceso de Mantenimiento de cuenta del paciente (cada 2 dias).
¢ El proceso de Verificacion de Linea de Crédito con Fondo en Efectivo,
13. El paciente necesita seguir internado. Va al paso 11.
14. El paciente no necesita seguir internado. El médico determina el Alta Médica del
Paciente.
15. El Paciente o Familiar del paciente se acerca a “El Servicio” a liquidar su cuenta
corriente. El AAH realiza el proceso de Liquidacién con fondo de garantia.
16. Se realiza el proceso de Alta Fisica del paciente.
17. Fin del proceso.
*Si el paciente desea, puede solicitar a la Direccién General su traslado a Atencion de tipo
Hospital.

Procedimiento N°® 7
Asistencla para la atencién Hospitalaria Crédito {Compafilas)

1. E! Paciente se acerca voluntariamente al Médulo de Atencidn de “El Servicio” y solicita
hospitalizacién.
« Presenta su orden de hospitalizacién al Asistente de Internamiento.

2. El Alinforma al paciente acerca del servicio que va a recibir.

3. El paciente se dirige hacia el Médulo de Atencién Ambulatoria.

4. El| AAA realiza el Proceso de Elaboracion de Presupuesto.
» Si el paciente no acepta el presupuesto. Fin del Proceso.

5. Ei Paciente reserva su habitacion, en caso excepcional el Al comunica al paciente la
fecha en que las habitaciones estaran disponibles.

6. El paciente se acerca al Médulo de Internamiento el dia sefialado por el Al, presenta
presupuesto y carta de garantia.

7. EIl Al desarrolla:

* ElProceso de Verificacién de Linea de Crédito.

» El Proceso de Asignacion de Camas.

+ El Proceso de Internamiento del Paciente.

s El proceso de Apertura de Cuenta del Paciente.

Se desarrolla el Proceso de Atencién en el servicio a pacientes internados.*

El AAH desarrolia:

» ElProceso de Actualizacion de Tarjeta del Paciente hospitalizado.

+ El Proceso de Mantenimiento de Cuenta del Paciente (cada 2 dias).

| ¢ El proceso de Verificacion de Linea de Crédito con Companiia.

%0. El paciente cuenta con crédito disponible

& ¢ Si el paciente necesita seguir internado va al paso 8.

il El paciente no cuenta con crédito disponible o el médico determina el Alta Médica del

Paciente.

.EILAAH:

+ Realiza el proceso de Liquidacién con compafiia.

N,

| AAN:
Entrega reporte de Movimiento de Cuenta al AEE.

k/ ¢ EI AEE realiza el proceso de Obtencion de resultados de examenes.
8. E| AAH realiza el proceso de Elaboracién de Proformas.
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16. EL ACP realiza el proceso de Control Previo y lleva el documento a Contabilidad para la
Facturacién y entrega a AAA para el Oficio correspondiente.

17. Fin del proceso.

* Por ser este un servicio que considera muchos factores importantes, sera tratado como un

tema aparte.

** Si el paciente desea, puede solicitar a la Direccién General su traslado a Hospital

Procedimlento N° 8
Aslstencla para |la atenclén Ambulatoria de Serviclos de Apoyo - Crédito

1. El Paciente se acerca voluntariamente al Médulo de Atencién de “El Servicio” y solicita
atencién de servicios de apoyo a crédito.
+ Entrega carta de Garantia al AAA, presupuesto y ordenes de examenes.
2. El AAA desarrolla:
- » El proceso de Verificacion de Linea de Crédito con compafiia de seguros.
s E! Proceso de Registro del paciente, si el paciente no ha sido registrado.
« Proceso de Apertura de la cuenta corriente del paciente.
3. El AAA visa los formatos de érdenes de servicio, ordenes de procedimientos, etc.
4. El Asistente de atencion orienta al paciente para que se dirija al servicio respectivo y en
caso necesario lo acompana.
5. Se realiza el proceso de Atencién en el servicio asistencial (realizacion de examenes,
procedimientos, etc.).
6. El AAA realiza el proceso de Actualizacion de tarjeta del paciente ambulatorio.
7. Liguidacién procede.
e ElAAA realiza el proceso de Liquidaciéon con compafiia de seguros y entrega reporte
de Movimiento de Cuenta al AEE.
» El AAA realiza el proceso de Elaboracion de Oficios.
« El AEE realiza el proceso de Elaboracién de expedientes.
8. EL ACP realiza el proceso de Control Previo y lleva el documento a Contabilidad para la
Facturacién y posteriormente al AAA para el Oficio correspondiente.
Fin del proceso.

Procedimlento N° 9
Aslstencla para la atencién Ambulatoria de Servicios de Apoyo - Contado

El paciente se acerca voluntariamente al Modulo de “E! Servicio” y solicita la realizacion
de exdmenes y entrega érdenes de examenes, al contado.

Si el paciente no ha sido registrado anteriormente el AAA desarrolla el proceso de
Registro del paciente.

E! AAA realiza el proceso de Proforma sin cuenta corriente y lo envia a Contabilidad
para la facturacion..

El paciente cancela los comprobantes de Pago.

El Asistente de atencién a pacientes orienta al paciente para que se dirija al servicio
médico respectivo y en caso necesario lo acompafia.

Se realiza el proceso de Atencién asistencial (realizacién de examenes, procedimientos,
etc.).

Fin del proceso.
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Procedimiento N° 10
Asistencia para la atenclén de Medicinas Crédito

El Paciente se acerca voiuntariamente al Médulo de Atencién de “El Servicio™
El paciente entrega la Carta de Garantia y Recetas al AAA.
Si el paciente no ha sido registrado anteriormente el AAA realiza ei Procedimiento N° 14
Registro del Paciente (Creacitn de Hoja - 0).
El AAA desarrolla el proceso de Apertura ia cuenta corriente del paciente.
El AAA desarrolla el Procedimiente N® 12 Verificacién de Linea de Crédito con
compafiia de seguros.
El paciente tiene crédito disponible:
s EI AAA visa las Recetas del Paciente.
7. El paciente se dirige a la Farmacia y presenta sus recetas visadas por AAA de “El
Servicio”,
La Farmacia realiza el proceso de Atencién de Recetas en Farmacia.
El AAA realiza el proceso de Actualizacion de tarjeta de paciente ambulatorio.
0. Liquidacién procede:
o FEl AAA realiza el Procedimiento N° 15 Liguidacién con Compafiia de Seguros, emite
la Proforma para la facturacion y posteriormente el Oficio
e EL ACP realiza el proceso de Control Previo.
11. Fin del proceso.
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Procedimiento N° 11
Aceptacién de la Carta de Garantia

1. EIAAA
» Verifica sila Oficina General de Administracion ha comunicado® al Departamento
de Atencién de Servicios al Paciente y Médulo de “El Servicio” que se le
suspenda el crédito a la compafiia de seguros que ha emitido la Carta de
Garantia en verificacién, en dicho caso la carta de garantia no es aceptada .Fin
del proceso.
e Sila Compafia no tiene suspension, solicita la confirmacién de carta de garantia
a la Compafiia de Seguros.
Cuando la Compaiia de Seguros envia la Carta de Garantia via fax o por Internet, la
carta de garantia es aceptada
Fin de Proceso.
L.a comunicacién es via memorando.

Procedimiento N° 12
Verificacién de Linea de Crédito con Compalfiia de Seguros

| AAA o el AAH consultan la Carta de Garantia.
1. Sila carta de garantia cubre el servicio o medicina que esta solicitando y el total del

L = movimiento de cuenta pendiente de pago del paciente.

Ki ,‘,..,,;,.'.‘.;.%; S » El paciente tiene credito. Fin del proceso.

\%\@m I ?}‘y 2. Cuando la carta de garantia no cubre el servicio o medicina solicitado o e! total del
ST e movimiento de cuenta pendiente de pago del paciente.

» ElAAA informa al familiar responsable del paciente.
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o FEl familiar del paciente trae Carta de Garantia Adicional o realiza proceso de
Depésito de Garantia.
3. Fin del proceso.

Procedimiento N® 13
Verificacién de Linea de Crédito con Fondo en Efectivo

El AAA o el AAH verifican el total del movimiento de cuenta pendiente de pago y
determinan si supera el 70% del monto del Depdésito de Garantia.
1. Eltotal de la cuenta no supera el 70% de la garantia.
» El paciente tiene crédito. Fin del proceso.
2. Eltotal de la cuenta supera el 70% de la garantia.
¢ El AAA informa al familiar responsable del paciente, para que realice depésitos
adicionales a cuenta.
3. Si el familiar del paciente realiza el proceso de Depésitos de Garantia, el paciente
— tiene crédito.
4. Si el familiar del paciente no realiza depositos a cuenta, entonces el paciente no
tiene crédito.
5. Fin de proceso

Procedimiento N° 14
Regqistro del Paciente {Creacién de Hoja-0)

1. ElAAA;
» Solicita datos personales al paciente, tales como nombre, fecha de nacimiento y
SEexo.

e Realiza el Proceso de Asignacién de Tipo de Paciente.
* |ngresa datos en el Software.

El software genera un nimero de Heia-0

Fin de Proceso.

2.
3.

Procedimiento N° 16
Liquidacién con Comparfiia de Seguros

El AAA o el AAH:

= Realiza el proceso de Proforma con Cuenta Corriente para su facturacion por
Contabilidad.

Si el paciente debe donantes, deja un depésito de garantia por cada donante. Se
desarrolla el proceso de Depésito de Fondo de garantia.

Si el paciente debe pagar deducibles, coaseguros 0 consumos no cubiertos por la
Compaiiia Aseguradora, se acerca a Caja a cancelar los comprobantes que le
corrasponde.

I\ Fin del proceso.
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Procedimiento N° 16
Elaboracién de Expedientes

El AEE :

« Envia un reporte de movimiento y la epicrisis de cuenta a los médicos que
atendieron al paciente, para que realicen el informe médico.
Obtiene copias de los resultados de |os examenes.
Verifica que las recetas tengan su respectiva orden de pedido de Farmacia.

Verifica que los comprobantes de pagos no sobrepasen el importe de la carta de
garantia.
Arma el expediente juntando todos los documentos anteriores y lo envia a AAA y AAH.
Entrega expediente a Control Previo.
Fin del Proceso.

Procedimiento N° 17
Control Previo

El ACP:

Elabora Oficios de facturas de expedientes hospitalarios.

Revisa el expediente y se asegura que no falte ningin documento que respalde cada

consumo del paciente:

Controla:

» Que las facturas cumplan con lo estipulado en la carta de garantia y los convenios
especiales, si los hubiera.

» Que figure una copia de los comprobantes de pago de los coaseguros, si los
hubiera.

e Que las 6rdenes de pedido de Farmacia no contengan medicinas que la compafiia
de seguros no cubre.

Envia la Proforma para la Facturacion por Contabilidad-Tesoreria-Cobranzas y luego se

realiza la emisién del oficio.

. Archiva copia del oficio al cual adjunta un reporte del movimiento de cuenta y copia del

informe médico.
Fin del Proceso.
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