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RESUMEN

Este trabajo establecio las directrices y lineamientos, desde que se recibe la
factura de venta de los prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
medicamentos e insumos médico-quirurgico, en la Asociacion Mutual Ser EPS-S,
guiando su manejo durante todo su ciclo de vida, de manera que normalicen los
procesos, especialmente en los que influye la tecnologia. Se implementa una
herramienta para el manejo de los documentos digitalizados, con las ventajas del
soporte electrénico, pero con las mismas reglas y confianza que se ha depositado
en los soportes tradicionales.

El uso de la digitalizacién se planted con una soluciéon automatizada para agilizar
la consulta y que esta articulada con el sistema de gestion documental actual. Las
directrices planteadas contemplan la organizacion y conservacién de los
documentos tanto fisicos y como electrénicos, garantizando el cumplimiento de las
normas vigentes.

Palabras Claves: Digitalizacion, Documento Electrénico, Factura de Venta,
Sistema de Gestion Documental.




INTRODUCCION

La ASOCIACION MUTUAL SER EPS-S, es una organizacion social privada con
funciones publicas de propiedad colectiva con aproximadamente 13000 asociados
(duenos), cuyo objeto es desarrollar un modelo de gestion del aseguramiento de
salud en Colombia, para lo cual esta habilitada por la Superintendencia Nacional
de Salud.

La oficina central esta ubicada en la Avenida Santander Cra. 1 No.41- 56 Barrio
El Cabrero en Cartagena de Indias D.C., donde funciona la parte administrativa
central. Tiene en la actualidad cinco oficinas regionales en los departamentos de:
Bolivar, Atlantico, Coérdoba, Sucre y Magdalena-Guajira para atender a
aproximadamente 950.000 afiliados (ciudadanos de estrato uno y dos) en
municipios de la costa.

Esta empresa desarrolla su labor principalmente en el sector salud gestionando el
aseguramiento y la gestion del riesgo, atendiendo a sus afiliados con una red de
prestadores y/o proveedores de medicamentos de aproximadamente 1000
personas juridicas diferentes, que entregan aproximadamente 65.000
facturas/mes, las cuales deben quedar disponibles para consulta interna y externa
de todos los entes de direccion, control y vigilancia del sector (Superintendencia
Nacional de Salud, Ministerio de Salud, Contralorias, etc.).
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1 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

1.1 ANTECEDENTES

Razén social: ASOCIACION MUTUAL SER EPS-S
1.1.1 Mision

Somos una empresa comunitaria de economia solidaria organizada para mejorar
la calidad de vida de los asociados, afiliados y su talento humano, desarrollando
un modelo de Gestién de Salud Integral en Colombia, dotada de un equipo
humano competente y altamente comprometido en ofrecer servicios de calidad
con eficiencia y responsabilidad, usando siempre la tecnologia adecuada y
propendiendo permanentemente por el desarrollo humano.

1.1.2 Visién

Ser un grupo empresarial con solidez tecnoldgica, financiera y de su organizacién
social, lider en la gestién de la seguridad social en salud en Colombia, con un
talento humano comprometido con una cultura de servicios de calidad, cuyo
proceso productivo esta dirigido a la construccién de capital social.

1.1.3 Resena histoérica

En el afo 1994, en El Carmen de Bolivar se realizé la Asamblea de Constituciéon
de la Empresa Solidaria de Salud Asociacion Mutual Montes de Maria en El
Carmen de Bolivar, en la cual participaron 95 representantes de todos los
municipios vinculados, y el 13 de diciembre de 1994 el DANCOOP otorgd la
personeria juridica mediante la resolucion 3644 fundamentado en las
disposiciones normativas del sector solidario. Posteriormente, el 20 de febrero de
1996 la Superintendencia Nacional de Salud mediante Resolucién 0132 aprobd la
administraciéon de recursos del régimen subsidiado en salud, iniciando su
funcionamiento en nueve municipios de los departamentos de Bolivar, y Sucre,
con 54.600 afiliados. Posteriormente le ampliaron la cobertura geografica a 30
municipios mas y una poblacion total de 195.253 afiliados.

El 14 de Septiembre de 1999 el decreto 1804, establecio los requisitos vy
condiciones de funcionamiento del Régimen Subsidiado, y le permitié a las ESS
como Administradoras del régimen subsidiado asociarse o realizar convenios con
otras entidades autorizadas para continuar en el mercado.
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Asi fue como el 2 de mayo de 2000 se realiz6 la Asamblea de fusion con la
Asociacion Mutual de Bolivar —- AMUVAR, lo que dio paso a la Mutual SER.

Tiene Personeria Juridica RES. N° 1451 de 2000 DANSOCIAL, y aprobada
Supersalud Res. 0286 de 01 Marzo de 2001. Cuenta con 1.069.000 afiliados.

1.1.4 Estructura Organizacional

A continuacion se presenta la estructura organizacional vigente durante la
ejecucion de este proyecto.

| ] | |

JUNTA DIRECTIVA JUNTA DE CONTROL [ REVISORIA FISCAL TRIBUNAL DE
SOCIAL APELACIONES

GERENCIA GENERAL

UNIDAD DE AUDITORIA Y

GESTIONDELACALIDAD |~~~ ~—~———=—777 DIRECCION
DEPARTAMEN
TO JURIDICO

RE—

‘ AUDITOR INTERNO DE CALIDAD

_ _‘l COMITE DE CALIDAD '

- _—l UNIDAD DE PLANEACION '

GERENCIA DE SERVICIOS GERENCIA GERREECNUCAQODE ?EEE?)E?G?AE
DE SALUD FINANCIERA HUMANO Y DE LA

APOYO INFORMACION
ADMINISTRATIVO

| GERENCIASREGIONALES
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DEPARTAMENTO

DE DEPARTAMENTO
EPIDEMIOLOGIA DE RED DE
SERVICIOS
AUDITOR COORDINACION DIRECCION ANALISTA
MEDICO DE SERVICIOS ALTO SERVICIOS
NO POS COSTO DE SALUD

COORDINACION

DE LINEA
PERMANENTE DE
ATENCION AL
USUARIO
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO i
AFILIACION Y RECAUDO DE DE
REGISTRO | | CONTABILIDAD { PAGADURIA
| |

COORDINACION DEL
PROCESAMIENTO DE
FACTURAS
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DEPARTAMENTO GESTOR DEL DEPARTAMENTO DE | DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
DE RECURSO RIESGO LABORAL GESTION ATENCION AL DE COMPRAS Y
HUMANO DOCUMENTAL CLIENTE APOYO

ADMINISTRATIVO

SECRETARIA

AUXILIAR DE

GESTION
DOCUMENTAL
|
AUXILIAR DE
ARCHIVO

ASISTENTE DE
DESARROLLO

ANALISTA DE
DESARROLLO

‘ AUXILIARES DE SERVICIOS TI ‘—

ASISTENTE DE

ASISTENTE DE

SERVICIOS Tl INFRAESTRUCTURA
ANALISTA DE | |
SERVICIO Tl
ANALISTA DE
SOPORTE

AUXILIAR DE REDES Y
SERVIDORES

ASISTENTE DE
SERVICIOS BI




COORDINADOR
REGIONAL DE
SERVICIOS DE |
ASISTENTE
e ADMINISTRATIVO ASISTENTE
REGIONAL AFILIACION Y
REGISTRO I
COORDINADOR ASISTENTE
DE ATENCION AL REVISOR DE DE GERENCIA
USUARIO 1Y II FACTURAS REGIONAL
AUXILIAR DE
AUTORIZACIONES DE
e — PROMOTOR DE | AUXILIARDE
AFILIACION | AFILIACION |

Fuente: Asociacion Mutual SER EPS-S

1.1.5 Oficinas Regionales

En la tabla 1 se presentan las oficinas, direccidén y teléfono, donde se radican
facturas de prestadores y/o proveedores y donde se implementara el proceso:

Tabla 1. Oficinas donde se implementara proceso

REGIONAL DIRECCION TELEFONO

ATLANTICO Calle 54 # 9B-15 Murillo - Barranquilla 3645020
Cra 69 # 31-139 Of. Ronda Real oficina 701-705-
BOLIVAR NORTE 706-707 Cartagena. 6502525
BOLIVAR SUR Calle 16 #102-51 Barrio Libertador — Magangué. 6875794
SUCRE Calle 17 # 15-80 Barrio Chacuri - Sincelejo 2814743
CORDOBA Calle 24 # 2-36 Monteria 7814720
MAGDALENA-GUAJIRA Av. Del libertador #29-163 Barrio Santa Lucia — 4226871
Santa Marta

BOGOTA Carrera 13 N? 32 77 Local 10 3384907
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1.1.6 Perfiles ocupacionales por competencias

A continuacion se incluye la identificacion y las areas claves de gestion de los
perfiles ocupacionales de los cargos relacionados con el proceso.

Revisor de facturas

Rol: Soporte administrativo
Area Funcional: Gerencias Regionales

Cargo del superior Gerente Regional

inmediato:

Cargos bajq §u N/A

dependencia:

Ubicacién: NIVEL CENTRAL Y REGIONALES

Areas de Gestion del cargo:
*= Revision de facturas
Recibir y radicar las facturas
Verificar que las cuentas cumplan los requisitos de ley
Verificar que el servicio facturado este dentro del POS
Verificar la autorizacion del servicio
Recibir del prestador de servicios de salud los RIPS, en medio magnético.
Retroalimentar a los prestadores sobre las inconsistencias de los RIPS
Validar calidad y estructura de los RIPS.
Ejecutar en el aplicativo corporativo el modulo para validar las condiciones de

salud, socioeconémicas, geograficas, etareas (clasificacion de la poblacién de
acuerdo a las edades), y de género de la poblacion afiliada.
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=  Gestion de la informacion

Enviar copia de la cuenta con informe al departamento de contabilidad pagaduria y
colocar sellos que asi lo certifiquen

Apoyar a la gerencia regional en las repuestas a correspondencia IPS en caso de
objeciones a los informes de auditoria.

Digitar los datos requeridos para ejecutar las actividades bajo su responsabilidad
de acuerdo al manual de procedimientos.

Enviar a la Coordinaciéon de Servicios No Pos las facturas que supere el
deducible para recobro de Alto Costo.

Identificar y enviar a la Coordinaciéon de Servicios No Pos las facturas originales y
sus soportes requerido para recobro CTC-Tutelas.

Archivar por IPS copia de las facturas y sus soportes

Alimentar inventario de facturas entregadas a gestién documental

Director del Departamento de Gestion Documental

Rol: Soporte operativo

GERENCIA DE RECURSO HUMANO Y APOYO

afcalaneionat ADMINISTRATIVO

Cargo del superior DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
inmediato: DOCUMENTAL

Cargos bajq Tc,u N/A

dependencia:

Ubicacion: NIVEL CENTRAL Y REGIONALES

Areas de Gestion del cargo:
= Atencién al cliente

Brindar atencion, orientacion e informacién requerida por los trabajadores y/o
usuarios del Sistema Gestion Documental.
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Responder a las necesidades del usuario de nivel interno o externo, brindando
calidad en el servicio de consultas de informacion y documentacion.

» Administracion de correspondencia

Velar por la adecuada administracion y oportuna gestion de la correspondencia
institucional.

=  Gestion de documentos

Asesorar a la Gerencia de Recurso Humano y Apoyo Administrativo, en los
sistemas de manejo y organizacion de documentos a elegir por la empresa.

Planear, organizar, dirigir y controlar el manejo de los archivos de la empresa.

Administracion del archivo central de acuerdo con la normatividad vigente y
politicas institucionales.

Planear las actividades relacionadas con la funcién archivistica.

Velar por la organizacion de los archivos de gestiéon de acuerdo con el ciclo vital
del documento, la normatividad vigente y las politicas institucionales.

Establecer y coordinar el sistema de registro, clasificacién y archivo documental
de acuerdo con las técnicas y normas que rigen la materia.

Coordinar la guarda, conservacion y entrega de archivos misionales.

Coordinar la organizacion, clasificacion y foliacion de los archivos con motivo del
cierre de las regionales.

Organizar los fondos acumulados de acuerdo con la normatividad vigente y las
politicas institucionales.

Apoyar y promocionar la formacién de archivos historicos.

Ejercer la secretaria técnica del Comité de Archivo.

Proponer manuales e instrumentos archivistico esencial para la normalizacion de
la gestion documental, la racionalizacion de la produccion documental y la
institucionalizacion del ciclo vital de los documentos en los Archivos de Gestion,

Central e Historico.

=  Administracion de informacién
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Procesar la informacién de acuerdo con las necesidades de la organizacion.

Controlar las transferencias, eliminaciones y los plazos de reserva de consulta por
parte de los usuarios si los hay.

Prestar el servicio de informacion y consulta a usuarios de acuerdo con sus
requerimientos, politicas institucionales, y términos establecidos en la ley.

Administrar tecnologias de informacién como apoyo al sistema integrado de
conservacion de los documentos de archivo de acuerdo con la normatividad
vigente y la tecnologia disponible.

Procurar el desarrollo tecnolégico continuo y en términos de calidad del sistema.

Gestionar y asesorar en la mantencién de los flujos documentales y la informacién
asociada a cada documento.

Velar por el buen funcionamiento del repositorio documental y el uso adecuado de
la herramienta informatica del sistema de gestion documental.

Velar por la seguridad e integridad de la documentacion fisica y electrénica.
= Administracion de personal
Coordinar las actividades del talento humano asignado, teniendo en cuenta los

perfiles ocupacionales del cargo.

Secretaria Auxiliar de Gestion Documental

Rol: Soporte operativo

GERENCIA DE RECURSO HUMANO Y APOYO

Area Funcional: ADMINISTRATIVO

Cargo del superior DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
inmediato: DOCUMENTAL

Cargos bajq Tc,u N/A

dependencia:

Ubicacion: NIVEL CENTRAL Y REGIONALES

Areas de Gestion del cargo:
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= Atencion al cliente

Recibir las solicitudes y consultas por los diferentes canales disponibles en la
organizacion

Brindar atencion, orientacion e informacién requerida por los trabajadores y/o
usuarios del Sistema Gestion Documental.

Mostrar disposicion para atender solicitudes y necesidades a usuarios y/o
trabajadores manteniendo un trato respetuoso y amable.

= Manejo de documentos
Gestionar la correspondencia recibida - enviada en la organizacion.

Manejar con discrecion la informacion confidencial a su cargo o que conoce con
ocasion al mismo.

Organizar los documentos de acuerdo a las tablas de retencion documental
establecidas por la organizacion.

Digitalizacion para la preservacion de los documentos de acuerdo con la TRD vy
otras politicas institucionales.

Controlar la aplicacion de las normas en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

Velar por el correcto uso, y mantenimiento de instalaciones y elementos de oficina
para garantizar la conservacion de los documentos.

Velar por la excelente presentacién del archivo, el buen funcionamiento y
conservacion de sus instalaciones.

Proponer mejoras a implementar al sistema de archivo.
Realizar inventarios de los documentos en custodia.

Cumplir las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes de acuerdo a las
disposiciones establecidas.

Entrenamiento a usuarios en organizacion de archivos y manejo del aplicativo
corporativo.
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Auxiliar de Archivo

Rol: Soporte operativo

Area Funcional: GERENCIA DE RECURSO HUMANO Y APOYO
ADMINISTRATIVO

Cargo del superior DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO DE GESTION

inmediato: DOCUMENTAL

Cargos bajo su N/A

dependencia:

Ubicacidn: NIVEL CENTRAL Y REGIONALES

Areas de Gestion del cargo:
= Atencioén al cliente

Recibir las solicitudes y consultas por los diferentes canales disponibles en la
organizacion

Brindar atencion, orientacion e informacién requerida por los trabajadores y/o
usuarios del Sistema Gestion Documental.

Mostrar disposicion para atender solicitudes y necesidades a usuarios y/o
trabajadores manteniendo un trato respetuoso y amable.

= Manejo de documentos

Manejar con discrecion la informacion confidencial a su cargo o que conoce con
ocasion al mismo.

Organizar los documentos de acuerdo a las tablas de retencién documental
establecidas por la organizacion.

Preparacién y organizacion de transferencias para enviar a custodia.
Realizar inventarios de los documentos en custodia.

Digitalizacion para la preservacion de los documentos de acuerdo con la TRD y
otras politicas institucionales.
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Ubicacidn fisica de la informacién en el Archivo Central.

Controlar la aplicaciéon de las normas en los diferentes procesos de la funcién
archivistica.

Velar por la excelente presentacién del archivo, el buen funcionamiento y
conservacion de sus instalaciones.

Velar por el correcto uso, y mantenimiento de instalaciones y elementos de oficina
para garantizar la conservacién de los documentos.

Cumplir las normas sobre seguridad y prevencion de accidentes de acuerdo a las
disposiciones establecidas.

Entrenamiento a usuarios en organizacion de archivos y manejo del aplicativo
corporativo.

1.2 DESCRIPCION DEL PROBLEMA

Mutual Ser en sus procesos de auditoria interna mantiene una metodologia de
mejoramiento continuo e implementacion de mejoras e innovacion. Por esto, se
realizd un analisis de casos en las areas de Revisoria de facturas en las oficinas
de Barranquilla y Cartagena y en el Departamento de Pagaduria. Los objetivos
especificos fueron: descubrir actividades innecesarias en el proceso y manejo de
la facturacion de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
medicamentos e insumos médico-quirurgicos; simplificar, ordenar y combinar las
tareas o actividades que se realizan, y lograr la homogenizacidon del proceso en
busca de mayor efectividad en el equipo de trabajo.

Se detectaron entre otros problemas, los siguientes:

e El manejo de la factura por los Revisores de facturas incluye separar la
factura original y enviarlas hasta el Departamento de Pagaduria en
Cartagena, para que se realice el proceso de pago. Por otro lado, en las
regionales la copia de las facturas con los soportes son transferidas al
encargado de Gestién documental.

e Los revisores de facturas de todas las regionales, envian al Departamento
de pagaduria aproximadamente 60.000 facturas, las cuales son recibidas y
deben ser manejadas por una Secretaria Auxiliar y dos practicantes, los
cuales inicialmente ordenan por remision, responsable y NIT del prestador;
verifican la lista recibida, y almacenan en un archivo de cuentas por pagar.
Una vez las facturas son pagadas se adjuntan a los comprobantes de
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egresos, que se organizan y transfieren al Departamento de Gestion
Documental.

Las facturas llegan al Departamento de Pagaduria en todo tipo de cajas,
muchas veces sin listado o estan incompletos o no llegan todas las facturas
que dicen los listados, y el personal del departamento no alcanza a
revisarlas y organizarlas. Este represamiento de facturas sin organizar ha
generado un fondo acumulado de aproximadamente 102,28 metros
lineales.

El costo del transporte de la facturacion desde las oficinas regionales hasta
Cartagena es alto.

Se realiza un doble trabajo de organizacion, debido a que las copias de las
facturas con soportes en las regionales son transferidas a Gestion
Documental, donde las organizan por prestador y fecha de recibido;
elaboran el inventario, empacan en cajas de archivo y envian a custodia
externa, para que cumplan el tiempo de retencion, ya que no hay suficiente
espacio para almacenamiento en las oficinas. El volumen durante el afo
2012 fue aproximadamente 600 metros lineales.

Hay muchas dificultades con los requerimientos para consulta de las
facturas al departamento de pagaduria, porque la busqueda demora mucho
tiempo, nunca se encuentra todo lo solicitado y lo que falta hay que
solicitarlo a las regionales o a custodia.

Por todo lo anterior, suceden hechos como:

>

Se realizan pagos de facturas procesadas, que no se encuentran
fisicamente (copia) en el Departamento de Pagaduria, lo cual implica que el
comprobante de egreso queda incompleto (con facturas faltantes).

Se realizan pagos de facturas que no son las mas antiguas.

Muchas facturas se pierden y no se tiene control de donde se encuentran.

Figura 1: Estado de facturacion en el Departamento de Pagaduria
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1.3 JUSTIFICACION

Una vez detectados los problemas, con el analisis de caso en las areas de
Revisoria de facturas y en el Departamento de Pagaduria, la Gerencia General
definié la urgencia de implementar acciones de mejora. Por esto, se planted este
proyecto que permitira evitar la permanente acumulacién de facturas en el
departamento de Pagaduria e implementar una solucion automatizada para la
consulta y que este articulada con el sistema de gestién documental actual.

Mutual Ser, es una Organizacion en busqueda constante de mejoras e innovacion,
por esto utiliza la tecnologia para reducir la manipulacién de papeles recibidos a
través de la facturacion de los prestadores, con lo que se obtendran numerosos
beneficios; se trata de optimizar el tiempo al maximo, simplificar las tareas,
recuperar la informacién con veracidad, garantizar la conservacion de las mismas,
y la reduccion de costos relacionados con el papel, el proceso administrativo y
control de flujo de facturas entre las regionales y el nivel central.

Este trabajo contribuye a establecer las directrices y lineamientos, desde que se
recibe el documento y a guiar su manejo durante todo su ciclo de vida, de manera
que normalicen los procesos, especialmente en los que influye la tecnologia, de
forma que se provea una herramienta con las ventajas del soporte electronico,
pero con las mismas reglas y confianza que se ha depositado en los soportes
tradicionales.
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Entre las principales razones, para implementar la digitalizacién de las facturas
estan:

» Reducir la manipulacion, el uso y el deterioro producido en las facturas
originales

» Mejorar la consulta y el acceso oportuno, sobre todo teniendo en cuenta
que la normatividad hace énfasis en que los pagos de las facturas de
servicios de salud se realicen mes anticipado 6 50% dentro de los cinco
dias posteriores a la presentacion.

» Generar identificacidon interna para cada factura y llevar el control de la
radicacion.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo general

Establecer lineamientos para realizar e implementar el proceso de organizacion,
digitalizacién y registro masivo en el sistema automatizado, de la facturacion
recibida de los prestadores y/o proveedores de insumos médico-quirurgicos, de la
Asociacion Mutual SER EPS-S

1.4.2 Objetivos especificos

e Elaborar la propuesta de procedimiento e instructivos para la organizacion y
digitalizacién de facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores
de medicamentos e insumos medico-quirurgicos.

¢ Definir los requerimientos que debe cumplir la aplicacion a desarrollar.

e Realizar pruebas de validacién con base de datos de Mutual Ser, para
garantizar que el sistema automatizado desarrollado, funciona acorde con los
requerimientos establecidos.

¢ Digitalizar aproximadamente 500 facturas de servicios de salud de prestadores
recibidas en la Regional Bolivar.

e Implementar el registro masivo en la aplicacion desarrollada, de la facturacion
digitalizada.

1.4.3 ALCANCE

Este trabajo esta planteado como una estrategia de politica de cero papel,
enmarcado dentro de las recomendaciones y lineamientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion, que establecen la digitalizacién, sin implicaciones
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de eliminar los documentos originales en soporte de papel, lo cuales seran
conservados durante 10 afios, ya que la factura de venta es un titulo valor.

Los lineamientos establecidos aqui aaplican para toda la facturacion recibida de
los prestadores de servicios de salud y/o proveedores de insumo médico-
quirurgicos de la Asociacion Mutual Ser- EPS-S.

Los productos a entregar son:

Propuesta de procedimiento para la organizacién y digitalizacién de facturas
de prestadores de servicios, proveedores de medicamentos e insumos
meédico-quirurgicos, que consta de los siguientes documentos:
PRO-DOC-005-0 Procedimiento para la organizacién y digitalizacion de
facturas.

INS-DOC-005-1 Instructivo para la organizacion y transferencia de
facturasINS-DOC-005-2 Instructivo para chequear, digitalizar y radicar
masivamente las facturas.

FOR-DOC-005-1 Seguimiento a la transferencia de facturas

Informe de pruebas y funcionamiento del aplicativo desarrollado

Guia instructiva para digitalizacion de facturas se incluye en el INS-DOC-
005-2

Informe Final.
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2 MARCO DE REFERENCIA
2.1 FACTURADE VENTAY PAGOS DE LOS SERVICIOS DE SALUD

2.1.1 La Factura de Venta

La factura es un documento importante en toda empresa, no solo porque identifica
las partes, la mercancia, etc, sino que una vez es aceptada cumple dos funciones
importantes como documento: en primer lugar, sirve como medio de prueba de la
ejecucion del contrato de compraventa, por esto tiene valor probatorio y segundo,
frente a los terceros de buena fe, es constitutivo del crédito que incorpora y se
constituye en titulo valor’.

En la Ley 12312 de julio 17 del 2008 se define la Factura como: “un titulo valor que
el vendedor o prestador del servicio podra librar y entregar o remitir al comprador o
beneficiario del servicio”, y se unifica que la denominacién debe ser “Factura de
Venta” tanto para operaciones a crédito o de contado. También establece que la
factura corresponde a un negocio causal, en el que no puede librarse factura que
no corresponda a bienes entregados real y materialmente, o a servicios
efectivamente prestados. Cuando la venta o la prestacion del servicio se hace de
contado, el vendedor debe entregar el original al comprador y/o beneficiario de los
mismos Yy colocar en el original y en las copias, un sello o nota de “cancelado”, lo
que significa que no hay un crédito pendiente de cobrar y que la factura no puede
circular como titulo valor.

La Ley 962> de 2005 es la norma que estipula tiempo de retencién aplicable a las
facturas en el articulo 28 estipula que “los libros y papeles del comerciante
deberan ser conservados por un periodo de diez (10) afios contados a partir de la
fecha del ultimo asiento, documento o comprobante, pudiendo utilizar para el
efecto, a eleccion del comerciante, su conservacion en papel o en cualquier medio
técnico, magnético o electronico que garantice su reproduccion exacta”.

! RENGIFO, Ramiro. Y NIETO NIETO, Norma. Facturas comerciales comentarios a la ley 1231 de
17 de julio de 2008. Disponible en:
http://aprendeenlinea.udea.edu.co/revistas/index.php/red/article/viewFile/2406/1959

2 COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1231. (17, julio, 2008). Disponible En:
http://www.secretariasenado.qgov.co/senado/basedoc/ley/2008/ley 1231 2008.html.

® COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1231. (17, julio, 2008).
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2.1.2 El régimen subsidiado y los pagos de los servicios de salud

El régimen subsidiado fue definido en Ley 100 de 1993 “como un conjunto de
normas que rigen la vinculacién de los individuos al sistema general de seguridad
social en salud cuando tal vinculacién se hace a través del pago de una cotizacion
subsidiada, total o parcialmente, con recursos fiscales o de solidaridad™.

Las Entidades Prestadoras de Salud del Régimen subsidiado (EPS - S), son
Organizaciones a las que el sistema les reconoce una Unidad de Pago por
Capitacidon (UPC), por cada persona afiliada para que garanticen la prestacion del
plan obligatorio de salud a sus afiliados. Para hacer efectivo el acceso de los
usuarios a los servicios, las EPS deben establecer su red de prestacion de
servicios mediante las Instituciones Prestadoras de Salud (IPS), que son personas
naturales o juridicas, publicas, mixtas o privadas, hospitales, centros de salud, etc,
encargadas de brindar los servicios de salud y de la atencion a los afiliados
(paciente), para estos efectos los principales modalidades de contratacion, o de
compra de servicios salud son: pago por capitacidén, pago por evento o por caso,
conjunto integral de atenciones o paquete, los cuales son cobrados a la EPS
mediante una factura, que se constituye en prueba de sus costos o gastos”®.

En la Ley 1122° se establecieron los plazos para la cancelacion de los servicios
prestados por las IPS a los usuarios, segun lo cual si los contratos son por
capitacién, las EPS deben pagar los servicios mes anticipado en un 100%. Si
fuesen por otra modalidad, se hara como minimo un pago anticipado del 50% del
valor de la factura dentro de los cinco dias posteriores a su presentacion. En caso
de no presentarse objecién o glosa (“es una no conformidad que afecta en forma
parcial o total el valor de la factura por prestacion de servicios de salud,
encontrada por la entidad responsable del pago durante la revision integral, que
requiere ser resuelta por parte del prestador de servicios de salud”’) alguna, el
saldo se pagara dentro de los 30 dias siguientes a la presentaciéon de la factura,
siempre y cuando haya recibido los recursos del régimen subsidiado. De lo
contrario, pagara dentro de los 15 dias posteriores a la recepcién del pago.

* PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION. Financiamiento del Sistema General de Seguridad..
Disponible en: http://www.procuraduria.gov.co/portal/medialfile/Publicaci%C3%B3n%20-
%20Finanzas%20en%20Salud.pdf. Social en Salud Seguimiento y control preventivo a las politicas publicas

® PEREZ CACERES, Milena margarita Y VELASQUEZ ARANGO, Adriana Maria. Modelos de contratacion
enel sistema de salud en el marco de las relaciones entre prestadores y aseguradores.

® COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1122. (07, enero, 2007)

" COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Anexo Técnico No. 6 Manual tnico de glosas,
devoluciones y respuestas unificacion.
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El Ministerio de la Proteccion Social reglamenté lo referente a la forma y los
tiempos de presentacion, recepcion, remision y revision de facturas, glosas y
respuesta a glosas y pagos e intereses de mora, asegurando que aquellas
facturas que presenten glosas queden canceladas dentro de los 60 dias
posteriores a la presentacion de la factura. Entre las cuales esta el Decreto 47478,
que regula las relaciones entre los prestadores de servicios de salud y las
entidades responsables del pago de los servicios de salud de la poblacién a su
cargo. En esta norma se quiere asegurar el adecuado flujo de recursos hacia los
prestadores y garantizar el pago oportuno de sus deudas por servicios de salud.

Posteriormente, la Ley 1438° de 2011, modifica sustancialmente la operacion del
régimen subsidiado, pero confirma que las EPS deben pagaran los servicios a los
prestadores de servicios de salud dentro de los plazos, condiciones, términos y
porcentajes que establezca el Gobierno Nacional segun el mecanismo de pago, de
acuerdo con lo establecido en la Ley 1122 de 2007.

En cuanto, a la facilidad para el proceso de facturacion y revision, los contratos de
capitacion y de conjunto integral de atenciones o paquete facilitan el proceso y se
agiliza el pago. Mientras que las facturas por evento implican un mayor volumen
de facturacién, la generacion de mas numero de documentos soportes para su
facturacion y tramite, y la resolucion de glosas y conciliaciones originadas en las
diferentes interpretaciones de pertinencias, costos de insumos y medicamentos,
soportes de diagnosticos entre otros.

2.2 SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL

El desarrollo de las tecnologias de la informacion, con nuevas aplicaciones,
nuevos formatos, nuevos medios y por ende las nuevas concepciones de lo que
es documento, han obligado a la archivistica a ingresar al mundo del documento
electréonico. En los ultimos afios “el desarrollo de la archivistica ha estado
enmarcado por disciplinas como la informatica, la administracion y la gestion de
informacion, gracias a las cuales es comun escuchar sobre conceptos como
gestion documental, gestion de electronica de documentos y gestion de
informacién empresarial”’’. Basicamente la tecnologia ha modificado la forma
como se almacena, genera, accede y usa la informacion.

® COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Decreto 4747 DE 2007 (Diciembre 7).
° COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 1438 de 2011.

° ZAPATA CARDENAS, Carlos Alberto. Administracion y manejo de archivos electrénicos., 2003
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La legislacion colombiana relacionada con los documentos electréonicos tiene sus
antecedentes en el Decreto 2150 de 1995, que buscé la simplificacion de tramites
en las entidades estatales. Luego se promulgo la Ley 527 sobre Mensajes de
Datos, Comercio Electronico y Firma Digital de 18 de agosto de 1,999.
Posteriormente, la medida legislativa que apoya el gobierno electronico es la Ley
962 de 8 de Julio de 2005, que trata sobre la racionalizacién de tramites y
procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los
particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos..

En la Ley 594 de 2000 se incluye un concepto amplio de archivo, que lo define
como: “Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica o
privada, en el transcurso de su gestion, conservados respetando aquel orden para
servir como testimonio e informacién a la persona o institucion que los produce y a
los ciudadanos, o como fuentes de la historia”'. La amplitud de esta definicién no
limita al solo uso del papel, sino que abre la posibilidad a gran variedad de
documentos en diversos soportes que permiten registrar informacion y facilita que
los desarrollos tecnolégicos sean incorporados con la legislacién actual.

El Decreto 2609 de 2012" que reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de 2000,
parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 establece que un
Sistema de Gestion Documental debe permitir:

a. Organizar los documentos fisicos y electronicos

b. Establecer plazos de conservacion y eliminacion de la informacion y los
documentos electrénicos de archivos en Tablas de Retencidn
Documental (TRD) y en Tablas de Valoracion Documental (TVD).

c. Ejecutar procesos de eliminacion parcial o completa de acuerdo a los
tiempos establecidos en la TRD o TVD.

d. Garantizar la autenticidad de los documentos de archivo y la informacion
conexa (metadatos) a lo largo del ciclo de vida del documento.

e. Mantener la integridad de los documentos, mediante agrupaciones
documentales en series y subseries.

f. Preservar los documentos y sus agrupaciones documentales, en series
y subseries a largo plazo, independientemente de los procedimientos
tecnoldgicos utilizados para su creacion.

" DURAN NOBLE, Juan  Guillermo. Legislacion  informatica en  Colombia.
En:http://legislacioninformaticadecolombia-upc.blogspot.com/2012/06/documento-electronico.htmi

'> COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 594 de 2000 o Ley de Archivos.

'> COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Art.16
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2.2.1 Documento electrénico

Es la informacion generada, enviada, recibida, almacenada o comunicada por
medios electronicos, opticos o similares™. La ley 527 menciona, que los libros y
papeles del comerciante pueden ser conservados en cualquier medio técnico que
garantice su reproduccién exacta.

Los documentos electrénicos deben tener las caracteristicas establecidas en la
Norma NTC/ISO 15489-1"°, para que sirvan de apoyo a la gestion de las
entidades y puedan servir de prueba (Ver figura 2). Deben ser capaces de
satisfacer las necesidades de la organizacion a la que esta vinculada y poder ser
utilizados para rendir cuentas.

Figura 2. Caracteristicas del documento electrénico

Es lo que afirma El documento esta | Su contenido es
ser; ha sido completo y no ha una
creado sido alterado. representacion
o enviado por la completa y precisa
persona de la cual | Se deben limitar de las
se afirma que lo las adiciones o operaciones,
ha creado o anotaciones actividades o los
enviado. posteriores a su hechos de los que
creacion. da testimonio y al
Ha sido creado que se puede
o enviado en el Cualquier recurrir en el curso
momento en que anotacion, adicion | de posteriores
se afirma. 0 supresion operaciones o
autorizada debe actividades.
)) dejar evidencia.))

AUTENTICIDAD INTEGRIDAD FIABILIDAD DISPONIBILIDAD

Fuente: Colombia. Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones. Guia No.3
Documentos Electronicos.

'* COLOMBIA. CONGRESO DE LA REPUBLICA. Ley 527 de 2009. Articulo 2°.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION (ICONTEC). NTC-ISO
15489-1

32




Un documento electronico de archivo cuando son generados y gestionados a
través de sistemas electronicos deben tener como minimo las siguientes
caracteristicas®:

= Contenido estable: el contenido no cambiar en el tiempo.

» Forma documental fija: mantiene la forma original que tuvo durante su
creacion.

» Vinculo archivistico: los documentos de archivo estan vinculados entre si,
por razones de la procedencia, proceso, tramite, etc.

» Equivalencia funcional: cuando se requiera que la informacién conste por
escrito, este requisito queda satisfecho con un mensaje de datos, si la
informacion que este contiene es accesible para su posterior consulta.

2.2.2 Caracteristica de un sistema de gestiéon de documentos

Acorde con la norma NTC/ISO 15489-1 un sistema debe servir de soporte a los
documentos que cumplan las caracteristicas de ser documento electronico y debe
presentar las siguientes caracteristicas:

e Fiabilidad: funcionar de modo regular y continuado mediante
procedimientos fiables.

e Integridad: aplicar medidas para controlar el acceso, la identificacion del
usuario, la destruccion autorizada y la seguridad.

e Conformidad: cumplir todos los requisitos derivados de las actividades
propias de la organizacion, de su marco reglamentario y de las expectativas
de la sociedad.

e Exhaustividad: gestionar los documentos procedentes de todas las
actividades de la organizacion o de la seccion misma de la que forme parte.

e Caracter sistematico: para crear, conservar y gestionar los documentos.

2.2.3 Digitalizacion

En Colombia la digitalizacién se ha extendido, con el fin de facilitar el tramite,
distribucion y consulta de documentos en el marco de la “Iniciativa Cero Papel”.
Acorde con lo planteado en la Circular 005 de 2012", digitalizar no quiere decir
convertir los documentos de papel a documentos digitales, con el fin de eliminar el

'® COLOMBIA. MINISTERIO DE CULTURA. Decreto 2609 de 2012. Art.23

7 ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular externa No.005. 11 septiembre de 2012.
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papel, pues esto estaria en contra de todas las normas de archivos vigentes en el
pais.

La preocupacion que causa el proceso de digitalizacion es que no existe certeza
que esta informacién pueda ser preservada a largo plazo en el mismo sistema en
el cual fue generada por primera vez, pues el rapido avance de las tecnologias no
garantiza, que en el futuro estos sistemas por los cuales se crearon los
documentos vayan a existir.

Digitalizar es el proceso por el cual un “documento de papel o en cualquier otro
formato analogo es transformado a formato digital’’®. En Colombia todavia este
tema se encuentra en estudio y se requiere que el Archivo General de la Nacion
establezca la reglamentacion para garantizar la preservacion a largo plazo.

Para iniciar un proceso de digitalizacion en la Circular externa No.005. 11
septiembre de 2012 del Archivo General de la Nacién se plantean los siguientes
elementos:

a. Definicion de alcance

b. Declaracién de la finalidad y usos previstos de los documentos y registros

digitalizados.

Metas y beneficios esperados del proyecto.

Declaraciones de las necesidades de los usuarios beneficiarios y el impacto

esperado.

e. Estandares técnicos adoptados a utilizar.

Equipos y recursos de planificacion, control y ejecucion, antes, durante y

después.

g. Proceso de control de calidad.

h. Estrategias para integrar la imagen digitalizada en los procesos de trabajo y
en el plan de los archivos de la entidad.

i. Estrategias para la gestion continda de los documentos y registros
digitalizados.

j- Estrategias relativas a los requisitos legales para la digitalizacion.

k. Adopcién de estandares de preservacion a largo plazo para los documentos
de conservacion total y superior a 20 anos.

oo

—h

'® ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Circular externa No.005. 11 septiembre de 2012
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3 METODOLOGIA

Este trabajo de grado se llevd a cabo en las siguientes fases, se detallan las
actividades realizadas:

FASE I: Modificacion de almacenamiento de documentos fisicos

« Elaborar y presentar la propuesta para normalizar el procedimiento de
organizacion y digitalizacion de facturas, en los formatos del sistema de
calidad

Teniendo en cuenta que el procedimiento y TRD existentes no se ajustaban a las
necesidades del proceso de organizacion y digitalizacion de las facturas a
proponer, porque las facturas, ya no se archivaran y conservaran en el
Departamento de Pagaduria, sino en las Gerencias Regionales, se hizo necesario
la modificacion y actualizacion de las mismas ajustadas a las necesidades
requeridas. Se aplicé la metodologia establecida en el Articulo Primero del
Acuerdo No0.039" (Octubre 31 de 2002) para la elaboracion y aplicacion de las
Tablas de Retencién Documental.

e Identificacion de los valores primarios de la documentacidn o sea los
administrativos, legales, juridicos, contables y/o fiscales.

e Conformar las series y subseries con sus respectivos tipos documentales.

e Establecer los tiempos de retencion o permanencia en cada fase de
archivo: gestion, central e historico.

e Adelantar la valoracion documental, teniendo en cuenta el uso, la
frecuencia en la consulta y las normas internas y externas que regulan su
produccion.

e Determinar el destino final de la documentacion ya sea para su
conservacion total, seleccién o eliminacion.

e Elaboracion y presentacion de la Tabla de Retencion Documental para su
aprobacion. quitar

e Preparar la propuesta de modificacion de la Tablas de Retencion
Documental de la Dependencia Gerencia Regional con las series vy
subseries documentales que tramita y administra.

+ Implementacion del proceso de organizacion y chequeo de facturas en el
aplicativo corporativo desde las regionales.

19 COLOMBIA. ARCHIVO GENERAL DE LA NACION. Acuerdo 039 (29, junio, 2002)
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FASE II: Proponer metodologia y necesidades para digitalizacion

% Proponer metodologia y condiciones para digitalizaciéon, en un instructivo
que hace parte integral del procedimiento. Teniendo en cuenta, que los
documentos originales no se pueden eliminar y que junto con los
documentos electronicos se deben organizar incluyendo metadatos a
través del cuadro de clasificacion documental y la Tabla de Retencion
Documental.

s Determinar requerimientos de personal, funciones y responsabilidades para
el proceso de digitalizacion.

% Digitalizar aproximadamente 500 facturas de servicios de salud de
prestadores recibidas en la Regional Bolivar.

FASE lll: Definir requerimientos, pruebas y puesta en produccion del sistema
automatizado para registro masivo de la facturacion ajustado a las
necesidades de la empresa.

+«» Definir los requerimientos que debe cumplir el nuevo sistema.

% Periodo de pruebas para asegurar que el software desarrollado ejecuta
correctamente los requerimientos solicitados. Esta actividad se realizé en
ambiente simulado, conectandose a un servidor del contratista.
Posteriormente en un servidor de Mutual Ser con base de datos de
pruebas.

+ Implantacién del Software

s Puesta en produccién: realizar la radicacion masiva de las facturas
digitalizadas durante este trabajo.
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4 DESARROLLO

El plan operativo de trabajo ejecutado se presenta en la tabla 2.

Tabla 2. Plan Operativo de trabajo

TIEMPO MARZO 2013 ABRIL 2013 MAYO 2013

ACTIVIDA 18-24 | 25-31 | 01-07 | 08-14 15-21 22-28 | 29-30 | 01-05 | 06-12

FASE I: Modificacion
de almacenamiento X X
de documentos
fisicos

FASE II: Proponer
metodologia y X X
necesidades para
digitalizacion

Digitalizacién de
facturacion inicial
de prestadores
cantidad total
aprox. 713 facturas.

Fase IlI: Definir
requerimientos del
sistema X
automatizado para
registro masivo de
la facturacion.

Periodo de pruebas.

Puesta en
produccion de
radicacion masiva
facturasenla
aplicacion.

Elaboracion del
informe final y X X X
entrega de

documento.

4.1 FASE I: MODIFICACION DE ALMACENAMIENTO DE DOCUMENTOS
FISICOS

En esta fase se realizaron las siguientes actividades.
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4.1.1 Elaborar y presentar la propuesta para normalizar el procedimiento de
organizacion y digitalizaciéon de facturas en las regionales.

Se elaboro la propuesta del Procedimiento para la organizacion y digitalizacion de
facturas de prestadores de servicios, proveedores de medicamentos e insumos
médico-quirurgicos PRO-DOC-005-0 (Ver Anexo B), y se le envié para revision a
la Gerencia de Recurso Humano y Apoyo Administrativo, quien se encarga de
presentarlo al Comité de Calidad. Una vez sea aprobado se incorpora al Sistema
de Gestion de Calidad. Dos instructivos y un formato hacen parte del
procedimiento anterior:

INS-DOC-005-1 Instructivo para la organizacion y transferencia de facturas de
prestadores de servicios y/o proveedores de medicamentos e insumos meédico-
quirurgicos. Ver Anexo C.

INS-DOC-005-2 Instructivo para chequear, digitalizar y radicar masivamente las
facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de insumos médico-
quirurgicos. Ver Anexo D.

FOR-DOC-005-1 Seguimiento a la transferencia de facturas de prestadores y/o
proveedores. Ver Anexo E.

Teniendo en cuenta que el procedimiento y TRD existentes no se ajustaban a las
necesidades del proceso de organizacion y digitalizacion de las facturas a
proponer, porque las facturas, ya no se archivaran y conservaran en el
Departamento de Pagaduria, sino en las Gerencias Regionales, se hizo necesario
la modificacion y actualizacion de las mismas ajustadas a las necesidades
requeridas. Para ello se realizaron reuniones con las areas involucradas:
pagaduria, contabilidad, revisoria fiscal, etc para analizar la modificacion. Y
sequiria lo del procedimiento TRD.

Tabla 3. Etapas para actualizar las Tablas de Retencion

OBSERVACION

ETAPA ACTIVIDAD
Perfiles ocupacionales por
SEGUNDA . L o competencias de Revisor de facturas.
Analizar la produccion y tramite .
ETAPA. . PRO-FIN-007-0 Procedimiento para la
s documental teniendo en cuenta T L .
Anilisis e radicacion, revision y procesamiento de

) ., | las funciones asignadas a las o
interpretacio . facturas de prestadores de servicios de
dependencias y los manuales de

ndela procedimientos salud y proveedores de medicamentos
informacién e insumos médico-quirurgicos.
recolectada.

Identificar los valores primarios | La factura de venta tiene valores
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de la documentacion o sea los
administrativos, legales,
juridicos, contables y/o fiscales.

primarios  administrativos, legales,
juridicos contables y/o fiscales. Es un
documento que tiene valor probatorio,
es prueba de sus costos o gastos para la
EPS y constituye en titulo valor (Ley
1231 de julio 17 del 2008).

Conformar las series y subseries
con sus respectivos tipos
documentales.

La serie es FACTURACION DE
SERVICIOS DE SALUD, cddigo 23 y no
tiene subseries.

Los tipos documentales son: Factura de
Venta y Soportes de la factura.

Establecer los tiempos de
retencibn o permanencia en
cada fase de archivo: gestion,
central e histdrico.

Un (1) afio en archivo de gestion vy
nueve (9) anos en archivo central, para
un total de 10 anos (Art.28 de la ley 962
de 2005). No es un documento con
cardcter historico.

Adelantar la valoracién
documental, teniendo en cuenta
el uso, la frecuencia en la
consulta y las normas internas y
externas que regulan su
produccién.

Es un documento de mucho valor, que
tiene una alta consulta, por lo cual se
definio que se debe digitalizar.

Normas internas: PRO-FIN-007-0.
Normas externas: Ley 1231 de julio 17
del 2008, Ley 1122 (07, enero, 2007),
Ley 1438 de 2011.

Determinar el destino final de la
documentacidon ya sea para su
conservacion total, seleccién o
eliminacion.

Eliminacion garantizando su
reproduccidn exacta con digitalizacion.

Preparar la propuesta de

La propuesta de modificacion de la

TERCERA | modificaciéon de la Tablas de | Tablas de Retencién Documental de la
ETAPA. Retencidon Documental de la | Dependencia Gerencias Regionales con
Elaboraciéon | Dependencia actualizada. la modificacién de la serie documental
Y gue tramita y administra (Ver en tabla
presentacion 4) y en Anexo F se presenta la TRD
de la Tabla completa de la dependencia).
de Retencion
Documental.
CUARTA Aprobadas las Tablas de | Una vez se actualizé las TRD fueron
ETAPA. Retencion Documental por la | enviadas a la Gerencia de Recurso
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Aplicacién

instancia competente, el
representante legal expedird el
acto administrativo
correspondiente, que ordene su
difusion ante los servidores
publicos de la Entidad, para
garantizar su aplicacion.

Humano y Apoyo Administrativo, para
su aprobacidn, en prdéximas reuniones
de la Unidad de Planeacion que cumple
funciones de Comité de Archivo.

Tabla 4. Modificacion de la Tabla de Retencion Documental de la Gerencia

Regional

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
ASOCIACION MUTUAL SER EPS-S

UNIDAD PRODUCTORA: GERENCIA REGIONAL

HOJA: DE:

cODIGO ASUNTO O SERIE

TIEMPO DE RETENCION

DISPOSICION
FINAL

ARCHIVO| ARCHIVO| ARCHIVO
CENTRAL | CENTRAL | HISTORICO

PROCEDIMIENTO
CT|E|D]|S

9123 |FACTURACION DE SERVICIOS DE

SALUD

Factura de venta 1 9

Soportes de factura

Reproducir en un medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (digitalizacion) y eliminar el soporte
fisico. Constitucion Politica Art.86. Decreto 2591 de
1991.

CONVENCIONES

CT: Conservacion Total

E: Eliminacién

D: Digitalizacion

S: Seleccidn. Muestra seleccionada para conservar

Firma elaboracién:

Firma Revision:

Firma Aprobacion:

Director Dpto. de Gestion Documental Comité de Archivo

Fecha:
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Tabla 5. Modificacién de la Tabla de Retencién Documental del Departamento de
Pagaduria

MLFTAIAL, TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
I ! _f - l ASOCIACION MUTUAL SER EPS-S
> A
UNIDAD PRODUCTORA: DEPENDENCIA DE PAGADURIA HOJA: DE:
TIEMPO DE RETENCION DIS';:LSAEION
cODIGO ASUNTO O SERIE PROCEDIMIENTO

ARCHIVO| ARCHIVO| ARCHIVO

CENTRAL|CENTRAL | HisTorICO | CT[ B | P [ S

5411 |COMPROBANTES DE CONTABILIDAD
Reproducir en un medio técnico que garantice su
reproduccion exacta (digitalizacion) y eliminar el soporte
Comprobante de egreso fisico. Constitucion Politica Art.86. Decreto 2591 de

1991.

541107 |COMPROBANTES DE EGRESOS

Relacién de facturas canceladas

CONVENCIONES
CT: Conservacion Total
E: Eliminacién
D: Digitalizacién
S: Seleccién. Muestra seleccionada para conservar

Firma elaboracion: Firma Revision: Firma Aprobacioén:
Director Dpto. de Gestién Documental Comité de Archivo

Fecha:

4.1.2 Implementacion del proceso de organizaciéon y chequeo de facturas en
el aplicativo corporativo desde las regionales.

Se inicio la implementacién, con la divulgacion enviando por correo electronico al
Coordinador de Facturacién, Gerentes Regionales y Revisores de Facturas y
personal de Gestibn Documental la modificacion a la TRD, y el nuevo PRO-DOC-
005-0 Procedimiento para la organizacion y digitalizacion de facturas.

En esta etapa fue fundamental el apoyo del Coordinador de Facturacién, quien es
la autoridad en el proceso de facturacion y dio la orden para que a partir de esa
fecha no se enviaran las facturas al Departamento de Pagaduria, sino que se
debian organizarlas y conservar en las oficinas regionales, aplicando el
procedimiento y las instrucciones enviadas.

Por otro lado, realizd6 una jornada de capacitacion de una semana con los
Auxiliares de Archivo de las regionales, actividad que no hizo parte de este
trabajo, sino de las tareas diarias realizadas en el Departamento de Gestion
Documental, pero se resalta por la importancia para dar inicio a la nueva actividad
de chequeo.
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El chequeo de las facturas en el aplicativo corporativo se implementé con las
facturas recibidas desde el 01/01/2013.

42 FASE Ill: PROPONER METODOLOGIA Y NECESIDADES PARA
DIGITALIZACION.

4.2.1 Metodologia y condiciones para la digitalizacién

La metodologia se incluyo el INS-DOC-005-2 Instructivo para chequear, digitalizar
y radicar masivamente las facturas de prestadores de servicios de salud y/o
proveedores de insumos meédico-quirurgicos, que hace parte del procedimiento.
Ver Anexo D.

4.2.2 Requerimientos de personal, funciones y responsabilidades para el
proceso de digitalizacion.

Se realizd el analisis de cargo para calcular la cantidad estandar promedio de
facturas que una persona puede realizar en una hora al ejecutar dos funciones
principales:

¢ Digitalizacion o escaneo de las facturas.

Para realizar el calculo de la cantidad de facturas que se digitalizan en una hora se
tomaron los datos del tiempo total utilizado en la digitalizacion de 495 facturas con
soportes de los servicios de salud prestados por evento. Esta digitalizacion
implica generar dos archivos por cada factura, ya que se digitaliza la factura en un
archivo y los soportes en otro. Con esta informacion establecié el estandar de
digitalizacién de facturas (con soportes) por persona en una hora en 30 facturas.

Por otro lado, se tomo el tiempo utilizado para digitalizar 218 facturas de servicios
con contratos capitados, en este caso se tiene solamente la factura y se genera un
solo archivo. El estandar de Digitalizacion de facturas (sin soportes) por persona
en una hora fue 60 facturas.

¢ Radicacién masiva de facturas
Se midié el tiempo requerido para realizar la radicacion masiva de facturas, en la

aplicacién desarrollada y el estandar para cargar facturas e imagenes en Alfanet
por persona en una hora fue 150 facturas.
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Para realizar el calculo del personal requerido se tuvo en cuenta que la meta es
iniciar digitalizando el 30% de la cantidad de facturas totales (Ver Tabla 4).

Con los estandares calculados para cada una de las funciones y las cantidades a
realizar se calcul6 el personal requerido. Las tareas principales asignadas son la
digitalizacién de las facturas de prestadores, el registro en la aplicacion
automatizada, realizar seguimiento a la organizacion de la facturacion y envio a
custodia y liderar los procesos de organizacion de archivos.

Tabla 6. Personal requerido para realizar proceso de digitalizacion

CANTIDAD META CANTIDAD
PROMEDIO CARGO
REGIONAL RECIBIDA EN UN 30% PERSONAL SOLICITADO
DIGITALIZADAS REQUERIDO
MES
Secretarias
ATLANTICO 14400 4320 1 Auxliares de
Gestion
Documental
BOGOTA 1950 585 0
Secretarias
BOLIVAR NORTE 27750 8325 2 Auxliares de
Gestion
Documental
BOLIVAR SUR 4500 1350 1
Secretarias
CORDOBA 9000 2700 1 Auwxliares de
Gestion
Documental
Secretarias
Auxiliares de
SUCRE 5700 1710 1 ..
Gestion
Documental
Secretarias
MAGDALENA 3900 1170 1 Auwxliares de
Gestion
Documental
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TOTAL
PROMEDIO 67200 20160
MES

Fuente: Asociacion Mutual SER EPS-S. Coordinador de Facturacion.

4.2.3 Digitalizar aproximadamente 500 facturas de servicios de salud de
prestadores recibidas en la Regional Bolivar.

Se realiz6 la digitalizacion de 495 facturas de prestadores de servicios de salud
y/o proveedores con sus respectivos soportes, se generaron 896 archivos o
imagenes, y 218 facturas de servicios con contratos capitados que no tienen
soportes.

Los criterios utilizados para seleccionar las facturas a digitalizar fueron los
siguientes:
e De prestadores y/o proveedores que tienen poco volumen al afo y al
digitalizarlas se garantiza la disponibilidad de todo lo recibido.

e Facturas de prestadores de Bogota y municipios de todo el pais, donde
alguno de nuestros afiliados fue atendido.

e Facturas de los servicios que tienen contrato capitado.
e Facturas de prestadores con problemas para conciliacién de cuentas.

4.3 FASE lll: Definir sistema automatizado para registro masivo de la
facturacion ajustado a las necesidades de la empresa.

4.3.1 Definir requerimientos que debe cumplir el nuevo sistema.

Esta actividad se realiz6 en reuniones lideradas por el area de Tecnologia de la
Informacién, con participacion del Coordinador de Facturacién y el Director del
Departamento de Gestion Documental.

Diseiiar médulo de radicacion masiva de facturas

Se requiere médulo desde el software de gestion documental, que cumpla con los
requerimientos de:

El médulo se debe integrar al software de gestion documental automatizado que
se tiene actualmente.
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Tener en cuenta que las facturas se reciben en grupos, por remisiones que estan
codificadas con un numero consecutivo unico por prestador. Cada remision puede
tener una o muchas facturas asociadas. Se requiere que cuando llegue una
remision se pueda cargar masivamente todas las facturas y que cada una de estas
quede asociada con un radicado independiente para que pueda ser consultado por
muchos criterios. Toda la informacidén relacionada con la factura se puede
exportar del aplicativo corporativo en formato Excel o CSV.

El volumen promedio de facturacion esperado por mes es de 67.200 que
discriminado por oficina es de: Cartagena 27.750, Barranquilla 14.4000, Monteria
9000, Sincelejo 5.700, Santa Marta 3.900, Bogota 1.950 y Magangué 4.500.

La captura y registro de la informacion de contexto (metadatos) se sugiere sea
automatica, debe incluir los datos del Software de gestion documental (medio,
expediente, carpeta, procedencia) y adicional incluir la informacion que se tiene
en el aplicativo corporativo, donde se registran y procesan las facturas, entre esto
esta:

e Ubicacion (relacionadas con el codigo DANE del municipio)

e Numero de Remision

e Numero de factura (Tener en cuenta que el numero de factura se debe
guardar automaticamente desde el proceso que se cree para este moédulo,
por esto no se muestra en la pantalla inicial).

¢ Fecha de Radicacion de la factura

Cada factura debe quedar guardada con un numero de radicado independiente y
la aplicacion le debe asociar a cada uno una imagen.

Definir con el proveedor como guardan la informacion con la siguiente estructura.
Utilizar formatos de imagenes TIFF, PDF.

Tener en cuenta que los siguientes campos deben ingresar los valores
automaticamente:

Naturaleza: FACTURAS

Medio: PERSONAL

Acciéon: ARCHIVAR EN

Serie: 9123. FACTURACION DE SERVICIOS DE SALUD

Guardar el usuario que realiza la carga masiva, para realizar auditorias y control
de calidad.
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Todos los radicados generados desde esta opcidon se archivaran automaticamente
en las series previamente definidas.

e Los siguientes datos se cargaran automaticamente en el campo detalle, a
saber: NIT DEL PRESTADOR, facn_numero (Numero que genera Oasis),
facc_factura, facv_total, facv_responsable, campo facv_imputable (es el
usuario que registré en oasis), UNIDAD DE ALMACENAMIENTO.

e Solo los siguientes datos se podran editar: numero de egreso y campo de
detalle.

e Se deben realizar validaciones, para que la aplicacion no permita ingresar
dos veces una misma factura, que el NIT exista

Diseilar modulo de consultas facturas
El sistema de consulta de este médulo, que maneje el mismo formato que utiliza el
sistema de gestion documental automatizado, con el fin que el usuario se sienta

familiarizado con el entorno de la pantalla como se muestra a continuacion.

Incluir consulta por ubicacion geografica (regional, departamento y municipio),
utilizando el cédigo DANE que esta contenido en el archivo de Excel.

Esta consulta permite a los usuarios poder realizar busqueda de un departamento
o regional

ENTRE (COD.DANE) Y (COD.DANE).

Consulta por campo N° de comprobante de egreso.

También incluir entre FECHAS DE RADICACION DE LA FACTURA.

En las consultas dinamicas debe incluir indices de busqueda, adicionales a los
que tiene por defecto el software de gestion documental. Entre otros: Ubicacion
(codigo DANE), Numero de Remision, Numero de factura, Fecha de Radicacion de
la factura, Unidad de conservacion, etc.

Desarrollo de la aplicaciéon

Realizada por el contratista externo propietario del software de gestidon
documental, porque el sistema se debe integrar al aplicativo que ya maneja.
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4.3.2 Periodo de pruebas

Se realizaron pruebas para asegurar que el software desarrollado ejecuta
correctamente con los requerimientos solicitados. Esta actividad, inicialmente, se
realizo en ambiente simulado, conectdandose a un servidor del contratista.
Posteriormente en un servidor de Mutual Ser con base de datos de pruebas.

Se realizaron pruebas de validacion con la aplicacion instalada en un servidor de
Mutual Ser, pero con base de datos de pruebas, con esto se quiere garantizar el
funcionamiento del sistema desarrollado, antes de realizar la instalacién en

produccion.

Tabla 7. Lista de chequeo para realizar pruebas

PRUEBAS MODULO RADICACION MASIVA DE FACTURAS

RESPONSABLE PRUEBAS: KAREN MARTELO / MARIA CALDERON Fecha: 13/04/2013

RESULTADO | COMENTARIOS

ARCHIVO EXCEL

Revisar que tenga la Estructura correcta (ni una oK

columna mas ni una menos)

El tipo de archivo debe ser xls xIsx cvs OK

El archivo Excel tiene hoja nombrada ECFP OK

El nombre del archivo no puede contener Ok

espacios

VALIDACIONES

No permite radicar facturas repetidas OK

No debe aceptar facturas de procedencias que Mejorar el mensaje de. error,

! OK colocar las procedencias

no estén creadas
separadas por comas.

Las procedencias del archivo deben estar

o OK

habilitadas

El campo nit no debe ir vacio NO Coptrat}’sta debe ajustar la
validacion.

Los campos obligatorios no deben ir vacios OK

Truncar proceso cuando hay imagenes no OK Indicar a los usuarios como

relacionadas en el ECFP revisar estos casos, debe ir al
Excel y verificar que la factura
esté correctamente digitada
igualmente la procedencia.

Los nombres de archivos de imagenes tienen el OK

separador +
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Los numero de facturas pueden tener ceros a la OK

izquierda

Los numero de facturas pueden tener espacios OK

Los numero de facturas pueden tener separador oK

Los numero de facturas pueden tener separador oK

El modulo no diferencia si el archivo de imagen oK

esta en mayuscula o minuscula

Al radicar muestra resumen de las facturas, con oK

expediente y si tienen imagen o no
La paginacién del resumen no

El resumen pagina correctamente NO funciona correctamente. Enviar
ticket Archivar.
Enviar caso de soporte para

Mensajes de error se muestran en pantalla OK que los mensajes se muestren
en la parte superior de la
pantalla

VISOR

Se adjuntan imagenes OK

Se eliminan imagenes OK

Se visualizan los archivos en pdf OK

Se visualizan los archivos en tiff OK

Se pueden paginar los tiff OK

Se puede descargar archivos pdf OK

Se puede descargar archivos tiff OK

Se puede imprimir los tiff OK

Se puede imprimir los pdf OK

MENU/SEGURIDAD

Usuarios con permiso de radicacion tiene en el oK

menu RADICACION la opcion Facturas

Usuarios con permiso de consulta tienen en el

. s OK

menu Consulta la opcién Facturas
Se debe ajustar la seguridad
del modulo de tal forma que se

Los usuarios consulta no pueden eliminar NO puedan asignar los permisos
de eliminar solo al
administrador y el permiso de
modificar solo a los

Los usuarios consulta no pueden editar los radicadores. Se indica a

radicados NO Archivar comentar el enlace de
eliminar para minimizar el
riesgo.

CONSULTA Resultado Comentarios

Consultar entre numeros de radicado OK
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Consultar entre fechas de radicacion OK
Consultar entre nimeros de remision OK
Consultar entre nimeros de factura OK
Consultar entre comprobantes de egreso OK
Consultar entre valores de facturas OK
Consultar por procedencia OK
Consultar por ubicacion OK
Consultar entre codigos de ciudad OK
Consultar por detalle OK
Consultar por unidad de almacenamiento OK
Consultar por modalidad de contrato OK
Consultar por expediente OK
Consultar por Imagen OK
Consultar por radicador OK
EDICION

Modificar Detalle OK
Modificar comprobante de egreso OK L\(la(;iss?rgﬁgs.e eliminar luego de
EXPORTAR RESULTADOS DE CONSULTA

Excel OK
PDF OK
FIRMA RESPONSABLES DE PRUEBA

MARIA CALDERON - Gestién Documental xggiﬁtrﬁzgil;\gc-ios de Tl

Fuente: Asociacion Mutual SER EPS-S

4.3.3 Implantacion del Software

Fue realizada el 12 y 13 de abril de 2013, por los ingenieros del contratista externo
y el Departamento de Tecnologia de la Informacion. La aplicacion desarrollada
quedd integrada como un mdédulo funcional y adicional al software donde se
maneja la correspondencia.

4.3.4 Puesta en produccién

Se implementa radicacion masiva de las facturas digitalizadas anteriormente.
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Se cargaron en el sistema un total de 495 facturas, con lo cual se demuestra y
queda la aplicacion funcionando acorde con los requerimientos planteados y se
puede iniciar las consultar las facturas digitalizadas que se registraron.

Con la implementacion de este proceso se da inicio a la digitalizacion del 30% de
las facturas de los prestadores, que no van a poder entregar la factura digitalizada
cuando radican.

Figura 3. Consulta de Radicacion masiva de facturas entre el 13 de abril hasta 15
de mayo de 2013.

e Inicio Documentos  WorkFiow  Admiistragion  Corsuitas Reportes  Prestamas Ayuda

CONSULTA RADICACION MASIVA

En la figura 3 se muestra que hasta el 15 de mayo se habian radicado 567
facturas, lo cual se presenta como evidencia de la ejecucion de este trabajo.
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CONCLUSIONES

Mutual Ser, es una Organizacion en busqueda de constantes mejoras e
innovacion, por esto se plante6 este trabajo de grado, que contribuy6 a establecer
los lineamientos para realizar e implementar el proceso de organizacion,
digitalizacién y registro masivo en el sistema automatizado, de la facturacion
recibida de los prestadores y/o proveedores de insumos médico-quirurgicos.

La documentacion para normalizar el procedimiento de organizacion vy
digitalizaciéon de facturas, se entrego en los formatos del sistema de calidad.

La metodologia y condiciones para digitalizacion, fue propuesta en el instructivo
que hace parte integral del procedimiento. Se tuvo en cuenta, que los documentos
originales no se pueden eliminar y que junto con los documentos electronicos se
deben organizar acorde con el cuadro de clasificacion documental y la Tabla de
Retencion Documental.

La implementacion del proceso contribuyé a resolver el problema de organizacion
y manejo de la facturacién en el Departamento de Pagaduria, para lo cual fue
necesario la modificacion y actualizaciones de las Tablas de Retencion de
Gerencia Regional y el Departamento de Pagaduria, ajustadas a las necesidades
requeridas. Aplicando la metodologia establecida en el Acuerdo No.039.

La digitalizacion y radicacion masiva de facturas en la aplicacion desarrollada fue
exitosa. Por esto, el personal requerido fue contratado y se implemento
progresivamente en todas las regionales hasta la fecha hay disponibles para
consulta en la aplicacion 56.515 facturas discriminadas asi:

MES BOLIVAR NORTE| BOLIVAR SUR | ATLANTICO | CORDOBA [MAGDALENA| SUCRE | TOTAL MES
ene-13 0 0
feb-13 0 0
mar-13 0 0
abr-13 495 495
may-13 135 135
jun-13 2367 2367
jul-13 3784 318 4102
ago-13 2000 384 663 440 3487
sep-13 13884 304 2360 2655 19203
oct-13 10959 0 3605 2751 1409 1362 20086
nov-13 2918 0 0 1046 1096 1580 6640
TOTAL 36542 688 6946 6892 1409 1362 56515
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ANEXO A. MARCO NORMATIVO

TEMA

NORMA

ARCHIVISTICA

Ley 594 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”.

Acuerdo AGN 042 de 2002. Por el cual se establecen los criterios
para la organizacién de los archivos de gestion en las entidades
publicas y las privadas que cumplen funciones publicas, se regula el
Inventario Unico Documental y se desarrollan los articulos 21, 22, 23
y 26 de la Ley General de Archivos, Ley 594 de 2000.

Acuerdo AGN 039 de 2002. Por el cual se regula el procedimiento
para la elaboracion y aplicacion de las tablas de retencion
documental en desarrollo del articulo 24 de la Ley General de
Archivos 594 de 2000.

Decreto 2609 de 2012. “Por el cual se reglamenta el Titulo V de la
Ley 594 de 2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437
de 2011 y se dictan otras disposiciones en materia de Gestion
Documental para todas las Entidades del Estado”.

DOCUMENTO
ELECTRONICO

Ley 527 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electronico y
de las firmas digitales, y se establecen las entidades de certificacion
y se dictan otras disposiciones.”

Decreto 1747 de 2000. “Por el cual se reglamenta parcialmente la
Ley 527 de 1999, en lo relacionado con las entidades de
certificacion, los certificados y las firmas digitales”.

Ley 962 de 2005. “Por la cual se dictan disposiciones sobre
racionalizacion de tramites y procedimientos administrativos de los
organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen
funciones publicas o prestan servicios publicos.

Decreto 1151 de 2008. Reglamentacion de la Ley 962 de 2005 o
Ley de Gobierno en linea. Este decreto establece los lineamientos
generales de la Estrategia de Gobierno En Linea de la Republica de
Colombia, se reglamenta parcialmente la Ley 962 de 2005.

Circular_No._004_- 2010 Estandares minimos en procesos de
administracién de archivos y gestion de documentos electrénicos

Ley 1437 de 2011. ”Por la cual se expide el codigo de
procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
Regula una serie de aspectos acerca de la utilizacion de medios
electronicos en el procedimiento administrativo.

Directiva Presidencial 04 de 2012 (abril 13). Eficiencia
administrativa y lineamientos en cero papel

Circular externa No.005. 11 septiembre de  2012.
“Recomendaciones para llevar a cabo los procesos de digitalizacion
y comunicaciones oficiales electrénicas en el marco de la iniciativa
de cero papel”.
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ANEXO B. PRO-DOC-005-0 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE FACTURAS DE PRESTADORES DE SERVICIOS,
PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS

PRO-DOC-005-0 PROCEDIMIENTO PARA LA ORGANIZACION Y
DIGITALIZACION DE FACTURAS DE PRESTADORES DE SERVICIOS,
PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS

1. OBJETO:

Garantizar que la facturaciéon de los prestadores de servicios de salud y/o
proveedores de medicamentos e insumos médico-quirurgicos se organiza y
conserva quedando disponible para consulta en forma segura, confiable, agil y
eficiente

2. ALCANCE:

Aplica para las facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
medicamentos e insumos médico-quirurgicos.

3. RESPONSABLES:

Nivel Central: Directora del Departamento de Gestion Documental.
Nivel Regional: Gerente Regional
Nivel Local: N/A

4. CONDICIONES:

Entrenamiento en el manejo del aplicativo corporativo OASIS y en el Sistema de
Gestion Documental Automatizado.

Entrenamiento en el manejo del escaner.
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5. MATERIALES:

Sistema de informacion corporativo

Sistema de Gestion Documental Automatizado

INS-DOC-005-1 Instructivo para la organizacion y transferencia de facturas de
prestadores de servicios y/o proveedores de medicamentos e insumos meédico-
quirurgicos.

INS-DOC-005-2

Instructivo para chequear, digitalizar y radicar masivamente las

facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de insumos médico-
quirurgicos.

FOR-DOC-005-1 Seguimiento a la transferencia de facturas de prestadores de
servicios de salud y/o proveedores de insumos meédico-quirlrgicos.

6. EJECUCION:

NO

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6.1

Transferir a Gestion Documental las facturas de los
prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
medicamentos e insumos médico-quirdrgicos con los
soportes procesadas, organizadas segun el INS-DOC-
005-1

Revisor de facturas

6.2

Recibir y verificar las unidades de conservacion
transferidas y relacionadas en el Formato de inventario
documental.

Auxiliar de Archivo

6.3

Revisar las facturas fisicas y chequearlas en el modulo
ECFP del aplicativo corporativo, especificando el
numero consecutivo de la unidad de conservacion,
segun el INS-DOC-005-2

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria
Auxiliar de Gestion
Documental

6.4

Verificar que todas las facturas recibidas fisicamente
quedan chequeadas y que coincide con lo relacionado
en el reporte opcion EREF.

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria
Auxiliar de Gestion
Documental

6.5

Enviar por correo electronico al Revisor de Facturas el
FOR-DOC-005-1 Seguimiento a la transferencia de
facturas de prestadores y/o proveedores, informando

las inconsistencias encontradas.

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria
Auxiliar de Gestion
Documental
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Exportar del aplicativo corporativo, en formato Excel o

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria

6.6 |en texto separado por comas csv, la relacion de o "
ot Auxiliar de Gestion
facturas chequeadas en la opcién ECFP.
Documental
Digitalizar o escanear las facturas, segun el instructivo Auxiliar de Archivo
INS-DOC-005-2. Cuando se reciben digitalizadas del :
6.7 - y/o Secretaria
prestador de servicios de salud y/o proveedor de o .
: . . o Auxiliar de Gestion
medicamentos en formato digital se revisan verificando
Documental
que se encuentren completas.
. . Auxiliar de Archivo
Guardar las facturas en la unidad de conservacion que :
6.8 . : y/o Secretaria
se encontraba y ubicarla en la estanteria en orden o o
. Auxiliar de Gestion
consecutivo.
Documental
Auxiliar de Archivo
6.9 | Ingresar al médulo de radicacion masiva de facturas del|  y/o Secretaria
sistema de gestion documental automatizado. Auxiliar de Gestion
Documental
. , . Auxiliar de Archivo
Seleccionar el archivo exportado en el item 6.6 con la :
6.10 (A y/o Secretaria
relacion de facturas, que se van a cargar y generar la o
. . Auxiliar de Gestion
vista previa de las facturas.
Documental
. Auxiliar de Archivo
Seleccionar en la carpeta donde se encuentran las :
6.11 | im4 - y/o Secretaria
imagenes, las correspondientes a las facturas que se o .
B Auxiliar de Gestion
estan cargando.
Documental
Auxiliar de Archivo
i retari
6.12 | validar el proceso de cargue de las facturas ylo Secretaria
Auxiliar de Gestion
Documental
Auxiliar de Archivo
6.13 | Radicar masivamente las facturas generando el| y/o Secretaria
numero consecutivo para cada una. Auxiliar de Gestion
Documental
Enviar por correo electronico a la Directora del| Auxiliar de Archivo
6.14 | Departamento de Gestion Documental, el inventario de| y/o Secretaria

las facturas que se van a transferir a custodia externa.

Auxiliar de Gestién
Documental
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Directora
6.15 | Asignar el numero consecutivo general a las cajas que| Departamento de
se van a enviar a custodia. Gestion
Documental

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria
Auxiliar de Gestién

Identificar, marcar y rotular las cajas incluyendo el
6.16 | nimero consecutivo general de cajas enviadas a

custodia.
Documental
Directora
6.17 | Realizar tramite ante la empresa externa para enviar la| Departamento de
transferencia. Gestion
Documental

Auxiliar de Archivo
y/o Secretaria
Auxiliar de Gestion
Documental

Entregar las cajas a la empresa externa y/o
6.18 | transportadora encargada de llevarlas hasta los
depositos.

7. INSTRUCCIONES DE MANEJO:

e Lafecha a tener en cuenta para efecto de la ordenacion, es la registrada en
Oasis como fecha de recibido. En su defecto, (si no se tiene) se toma como
fecha oficial la registrada en la factura con el sello radicador. Al no existir
las dos opciones anteriores, se tomara como referencia la fecha de
produccion del documento.

e Las facturas originales con los soportes se conservan en el archivo de las
regionales, exceptuando las que son para recobro que se envian a la
Coordinacion de Servicios No Pos y en la regional queda una copia.

e Se considera inconsistencia en la entrega de facturas del Revisor de
Facturas a Gestion documental cuando en la relacion de facturas EREF
aparecen relacionadas facturas que no estan fisicamente en la unidad de
conservacion o cuando hay facturas que no estan relacionadas en el EREF,
pero estan fisicamente.

e Las facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
insumos médico quirurgicos se archivardn en dependencia de las
regionales en la serie 23. FACTURACION DE SERVICIOS DE SALUD, la
cual tiene un tiempo de retencién de 1 afio en archivo de gestién y 9 afos
en archivo central, para un total de 10 afios segun Art.28 de la ley 962 de
2005.

e La consulta de las facturas digitalizadas y radicadas, esta habilitada para
todos los usuarios que tienen perfil de consulta en el sistema de gestion
documental automatizada.
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8. PRODUCTO ESPERADO

Facturas de prestadores de servicios médicos y/o proveedores de medicamentos
e insumos meédico-quirurgicos debidamente archivados, conservadas y disponibles
para consulta.

9. ESTANDAR DE CALIDAD

0% de facturas de prestadores de servicios meédicos y/o proveedores de
medicamentos e insumos médico-quirurgicos transferidas a Gestion Documental
extraviadas.

10. REFERENCIAS.

Ley 594 de julio 14 de 2000. “Por medio de la cual se dicta la Ley General de
Archivos y se dictan otras disposiciones”. Articulos: 16,17, 27, 28, 29, 30 y 31.

Ley 527 de agosto 18 de 1999. “Por medio de la cual se define y reglamenta el
acceso y uso de los mensajes de datos, del comercio electrénico y de las firmas
digitales y se establecen las entidades de certificacion y se dictan otras
disposiciones”.

Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizacion de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones publicas o prestan servicios
publicos.

Ley 1437 de 2011 capitulo IV. Autoriza la utilizacién de medios electrénicos en el
proceso administrativo en particular en lo referente al documento publico en
medios electronicos, el archivo electrénico de documentos, el expediente
electrénico, la recepcion de documentos electrénicos por parte de las autoridades
y la prueba de recepcién y envio de mensajes de datos

Circular externa No.005, del Archivo General de la Nacion. Recomendaciones
para llevar a cabo los procesos de digitalizacion y comunicaciones oficiales
electrénicas en el marco de la iniciativa de cero papel.

Decreto 2609 de 2012. Por el cual se reglamenta el Titulo V de la Ley 594 de
2000, parcialmente los articulos 58 y 59 de la Ley 1437 de 2011 y se dictan otras
disposiciones en materia de Gestion Documental para todas las Entidades del
Estado".
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11. DEFINICIONES:

Almacenamiento de documentos: Depdsito de los documentos en estanteria,
cajas, archivadores, legajos, etc., para su conservacion fisica y con el fin de ser
extraidos posteriormente para su utilizacion.

Consulta de documentos: Derecho de los usuarios de la entidad productora de
documentos y de los ciudadanos en general a utilizar la informacion contenida en
los documentos de acuerdo a los reglamentos establecidos y en los términos
consagrados por la Ley.

Depésito de Archivo: Espacio destinado a la conservacion de los documentos.

Digitalizacion: la digitalizacion de documentos es el proceso tecnologico que
permite, mediante la aplicacion de técnicas fotoeléctricas o de escaner, convertir la
imagen contenida en un documento en papel en una imagen digital.

PDF/A: (ISO 19005): se basa en la referencia de formato PDF de nivel 1.4 hecha
por Adobe y que tiene como objetivo preservar y conservar la apariencia visual
estatica de los documentos electrénicos a lo largo del tiempo.

Préstamo de documentos: Derecho de los usuarios a obtener copia de los
documentos en los términos consagrados por la Ley.

Ubicacion o signatura topografica. Sefial de numeros y letras que se pone a un
libro o a un documento para indicar su colocacion dentro de una biblioteca o un
archivo.

Unidad de conservacioén: son los elementos que permiten guardar las unidades
documentales para su correcta conservacion se usan las carpetas, cajas y demas
suplementos que sean aprobados por el Comité de Archivo.

Transferencia documental: Remisién del archivo de gestién al central (primarias)
y de este al histérico (secundarias) de conformidad con las tablas de retencion
documental aprobadas.

Unidad Documental: unidad minima que reune todas las caracteristicas
necesarias para ser considerada documento. Son ejemplos de unidades
documentales, entre otros, un acta, un oficio, un informe. Véase tipo documental.
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ANEXO C. INS-DOC-005-1 INSTRUCTIVO PARA LA ORGANIZACION Y
TRANSFERENCIA DE FACTURAS DE PRESTADORES DE SERVICIOS Y/O
PROVEEDORES DE MEDICAMENTOS E INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS.

Alcance: Nivel Regional
Responsable: Revisor de Facturas

Teniendo en cuenta que la normatividad hace énfasis en que los pagos de las
facturas de servicios de salud se cancelen mes anticipado 6 50% dentro de los
cinco dias posteriores a la presentacion; se deben organizar y transferir a Gestion
Documental las facturas de prestadores de servicios de salud y/o proveedores de
insumos meédico-quirurgicos con los soportes en fisico y medios magnéticos, para
tenerlas disponibles para consulta en el menor tiempo posible, acorde con las
siguientes instrucciones:

Recepcion

Las facturas impresas con sus soportes son recibidas de los prestadores y/o
proveedores de medicamentos e insumos médico-quirurgicos en el proceso de
radicacion que ejecuta el Revisor de facturas.

Las facturas digitalizadas por los prestadores y/o proveedores de medicamentos e
insumos médico-quirurgicos seran guardadas en el sitio de almacenamiento, que
sea establecido por Tecnologia de la Informacidn, el cual sera informado mediante
una circular.

Ordenacion

Una vez se tengan las facturas procesadas se deben ordenar por prestador y
fecha de recibido. La fecha a tener en cuenta para efecto de la ordenacién, es
la reqgistrada en aplicativo corporativo Oasis como fecha de recibido. En su
defecto, (si no se tiene) se toma como fecha oficial la registrada en la factura con
el sello radicador.

Almacenamiento

e Guardar las facturas de un mismo prestador en bolsas de archivo, de
acuerdo al orden anterior.

¢ Incluir en la bolsa la relaciéon impresa de facturas procesadas FOR-FIN-007-
7 de la opcion EREF del sistema de informacion. Cuando quedan facturas
pendientes, que se procesan en una fecha posterior a la de procesamiento
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de la remision, los revisores de facturas las entregan con el EREF e indican
el numero de la bolsa donde se debe incorporar.

e Para las facturas de prestadores y/o proveedores, que generan poco
volumen, se elabora una lista de prestadores y/o proveedores anual
asignando a cada uno un numero consecutivo, con el cual se marca la
bolsa. La entrega de estas facturas se realiza con una relacion de EREF,
para que las facturas sean incorporadas a cada una de las bolsas. En la
estanteria se ubican estas bolsas en orden consecutivos. Estas facturas se
envian a custodia por vigencias anuales.

Identificacion unidades de conservacion

Los numeros consecutivos para identificar las unidades de conservacion de las
regionales tendran las letras iniciales que indican la dependencia y la Regional
donde se encuentran las facturas (RFA=Revisoria de facturas Atlantico,
RFBN=Revisoria de facturas Bolivar Norte, RFBS=Revisoria de facturas Bolivar
Sur, RFC=Revisoria de facturas Cérdoba, RFS=Revisoria de facturas Sucre,
RFM=Revisoria de facturas Magdalena), seguido del numero consecutivo.

A cada unidad de conservacion se le asigna un numero consecutivo de la regional
(p.e. RFBN-001).

Inventarios documentales

Diligenciar el formato de inventario documental especificando:

Nombre del prestador.

Las fechas de recibido extremas (Por ejemplo: Desde (inicial) 20/10/2012 a
final 20/11/2012)

Bolsa: escribir el numero consecutivo asignado

N° Remision

Fecha de confirmacion de las facturas en Oasis.

Observaciones: si se requiere alguna nota especial.

Es responsabilidad del Revisor de facturas garantizar que las facturas
relacionadas en el reporte EREF queden efectivamente guardadas en la bolsa
transferida al Dpto. de Gestion Documental, donde se chequean y se notifican las
inconsistencias detectadas.
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FORMATO UNICO DE INVENTARIO DOCUMENTAL

UNIDAD ADMINISTRATI GERENCIA REGIONAL ATLANTICO REGISTRO DE ENTRADA
OFICINA PRODUCTORY REVISORIA DE FACTURAS ARO MES DIA  |No. Traslado e o
CODIGO OFICINA PROI 92 =% o asigna debe
entregarse
OBJETO: INVENTARIO INDIVIDUAL A TRANSFERIR marcada
o, | copico NOMBRE DE UNIDAD DOCUMENTAL (SERIES, | FecHAS EXTREMAS UNIDAD CONSERVAGION " FECHA N DE ]
ORDEN SUBSERIES) carpeta REMISION|CO! ACION| FoLios |OBSERVACION
cp[ cs [csB RAZON SOCIAL DE LA IPS INICIAL | FINAL | CAJA | BOLSA ]CARPETA|OTRO NFIRM.
CLINICA EL PRADO 20/10/2012|20/11/2012 RFA-001 5505 211012012
CLINICA SAN MARTIN 20/10/2012(21/10/2012 RFA-002 11020 21/10/2012

Rotulacion bolsas

Elaborar el rétulo de las bolsas con el siguiente modelo y pegarlo.

e wasom |

BOLSA No.

RFA-001

SECCION REGIONAL ATLANTICO

SUBSECCION: REVISORIA DE FACTURA

ASUNTO: FACTURAS CON SOPORTES PRESTADORES Y/O PROVEEDOR

N°REMISION PRESTADOR Y/O PROVEEDOR FECHA INICIAL FECHA FINAL
5525 CLINICA EL PRADO 20/10/2012 20/11/2012

Transferencias:

El horario para realizar las transferencias es martes y jueves a las 3:00 p.m

El Revisor de facturas envia por correo electronico al encargado de Gestidn
Documental el inventario de las transferencias. Traslada las bolsas y realiza la

entrega segun orden consecutivo.

La persona encargada de Gestion Documental recibe las bolsas en orden
consecutivo, verifica que lo relacionado en el inventario coincida con lo que se
esta recibiendo fisicamente en las bolsas, en caso de inconsistencias las notifica

en el formato de seguimiento.

OBSERVACIONES GENERALES:

e Sellar las bolsas con cinta y no con grapas.
« Todas las unidades de conservacion se entregan identificadas y rotulas.
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e Trasladar las bolsas al lugar de entrega.
« La entrega de bolsas, puede ser diariamente acordando previamente el
horario.
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ANEXO D. INS-DOC-005-2 INSTRUCTIVO PARA CHEQUEAR, DIGITALIZAR Y
RADICAR MASIVAMENTE LAS FACTURAS DE PRESTADORES DE SERVICIOS
DE SALUD Y/O PROVEEDORES DE INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS

Para realizar el chequeo de las facturas:

Ingresar al aplicativo corporativo Oasis, en la opcidon ECFP especificar la
informacion, que le permita realizar la busqueda de las facturas que se van a
chequear, entre la cual esta:

e Columna Doc: FS

e Columna Recibo: el numero de remision de las facturas, que le asigno el
prestador

e Columna Proveedor: NIT del prestador y/o proveedor

e Columnas Factura Prov: en la primera se digita solo la informacion
numérica y en la segunda se requiere el numero exacto de la factura con
prefijo (si lo tiene). Esta informacion permite hacer busquedas especificas.

En la siguiente pantalla se muestra un ejemplo de la consulta.

L BRARRRERRRNENRRNEND ~1~1~!

o 1 e 1 [ Uumwics moakderns | Ambiewie csie | Versin 111310 & Ty 2013 185205
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El siguiente es el resultado de la consulta se observa en la columna unidad de
conservacion aparece N.

ENOASIS  MUTLAL SER FPS S

Froveedor  DRSTRIBUCKONES FHARMASER LIMTAD. Totnd Facturas 1

S EC B B |5 peentiann | eatmaiazoa| npofeariees pamrrotace | eroeota| n.mr.mt: Il'o I 0 i MEDICAMENT O CAPTAT
Tutal Proseedue : wma
Total Gonerdl A0

[Fesros samasatro - 1 36 1 Usieess - mescers | Ambwerts - catis | Versien 11 1390 ] EMy T3 18458

Borrar la letra N y escribir el numero consecutivo completo de la unidad de
conservacion donde se encuentra guardada la factura por ejemplo: RFBN-769

Se da un clic en columna recibido para colocar el chulito ‘ﬂ del chequeo de la
[

factura y guardar la informaciéon con el icono o con CTRL+U como se

muestra en la siguiente figura.

EE0ARIS  MUTIMAL SFREPS 5

s dei Maestro 1 de 1 Usuario - nowders | Arbwerts casis | versen 111310 Ty 3013 154543
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Para realizar la digitalizacion:

Se requiere utilizar un escaner, es el equipo periférico conectado al computador,
que permite convertir un documento en papel en una imagen digital.

Los pasos a seguir para digitalizar o escanear documentos son:

Verificar el estado y la cantidad de documentos.

Retirar los elementos tales como clips, grapas, residuos de goma, despegar
las pegatinas, u otros objetos.

Ordenar los documentos, separando las paginas unidas y girar las paginas
que se encuentren invertidas.

Verificar que el escaner esta conectado al equipo.

Proceder a realizar la captura de la imagen o el escaneo de los documentos
fisicos, para esto abrir la aplicacion predeterminada para el escaneo, la
opcioén escanear por lotes.

Buscar o crear una nueva carpeta donde se van a guardar las imagenes,
para esto crear una carpeta en el disco C: Digitalizacion de facturas y
subcarpetas que contengan las imagenes por prestador, remision o bolsa.

= @@
Freba Tipes Ternahe =
] 1 LIE 2 po Imagen TIFE E1EE
& 11621790~ 890680005+ 2 2NVRI ML pee Imagen TIFF KD
= exe02TID% BOO0G4 L 5o 1 2203 p  Imagen TIF 509 KL
& /i 2 Irevagen TIFE ERRES
aF P Imagen TIFF 141 KF
& PV B0 1848~ 2 60520130133 p  Imagen TIFF L4181
& FV-435535 - 200018461 202203025 p...  Imagen TIFF nst
- 26 P Imagen TIFF L30KE
& 505+800081T10+1 120 MM .. [magen TIFF MM
& UTOLIE3TIT « 291800504 1 220320130342 p. Imagen TIFF »Na
5 UTOL3ESTIT « BALR0OSP0 2 2370372003 0342 Irruaggen TIFF TR

£ -_' wm-\w-dmi.. :a “ Drcumentos Ma

Dar el nombre al archivo de la imagen, de acuerdo a la siguiente estructura:
N°Factura+NitProveedor+#.tif, tener en cuenta que la factura se debe
digitalizar de manera independiente a los soportes. Donde el #, es un
consecutivo de acuerdo a la cantidad de archivos que trae la factura (el
archivo # 1 es la factura y el 2 son los soportes). El formato puede ser pdf o
tiff. (Estas son las imagenes que se cargan en el paso 2, del médulo de
radicacion masiva).
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El numero de la factura debe ser exactamente igual, al numero con que ingreso la
factura en el aplicativo corporativo, por esto se recomienda tener abierto el archivo
de Excel exportado anteriormente e ir verificando los numeros y que las facturas
fisicas que se van digitalizando se encuentran relacionadas en el archivo.

Ejemplo: la factura 828 con los soportes produce dos imagenes asi:

Factura 828 828+806008394+1.pdf IMAGEN 1
_—> >
-
828+806008394+2.pdf
Soportes > > IMAGEN 2
Factura 828
.

Revisar las configuraciones, como se muestra en la imagen que se presenta
siguiente imagen, ingresando a Opciones de escaner, para asegurar la calidad de
la imagen se debe definir:

» Modo de escaneado seleccionar dependiendo de la calidad del documento
original uno de estos tipos: Blanco y negro/Mejora de texto/Mejora de texto
Il

» Tamano de pagina: utilizar deteccion automatica

» Puntos por pulgada: las opciones que tiene el escaner son: 100, 240, 300,
400, 600. Es importante resaltar que esta resolucién (expresada en puntos
por pulgada) define la mayor parte de la calidad del escaneo.

» Brillo y contraste: dependen del documento

» Tipo de formato Tiff, pdf
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b CapturePerfect 3.0

S|
\rchivo(F) Escancar Editar Visuslizar Pagina Opciones Ayuda(H)
== Eh & e RO, e e Ee
9‘_‘ 7|QEE@|_\=?Dncumnm‘nacnln = e - KM"D L‘ﬁl I,_“] @

Guardaren: | | Bolsa RFBN-471 -

Nembre
|2[11621390+890680025+1

| &[11621390+890680025+ 2
2] eseD027705+800064543+1
2 ESE0027705+ 300064543+ 2
25 FV-479949- 520001846 +1
|| FV-479949+829001846+ 2
|| FV-488935+829001846+1
é‘ FV-488935+829001846+ 2
2] 505+800981719+1

25 UT01365737+801800570+1
|| UT01365737+891800570+2

Fecha

22/03/2013 04:32 p....
22/03/201304:32 p....
22/03/201304:21 p....
22/03/201304:22 p....
26/03/201301:32 p....
26/03/2013 01:33 p....
26/03/2013 01:25 p....
26/03/201301:26 p....
22/03/2013 04:04 p....
22/03/201303:42 p....
22/03/201303:42 p....

Imagen TIFF
Imagen TIFF
Imagen TIF
Imagen Tl
Imagen TI
Imagen TI
Imagen TI
Imzgen TI
Imagen Tl
Imagen TI

<[

Nombre:

m
FV-479945+829001846+2

Tipa | Archivo TIFF 1)

Tipo de separacién perlotes (B)

[Winguna

|

924 KE
509 KE

Guardar. Borra

[Blanca v neara

Preferencia del usuario

Modo
Tamafio pagina

Purtos por puigada

Brilla

Contraste

Lado de escaneadn

Relacién de piveles negros :
Método

Opciones de escéner. |

I™ Guardar como 2 imégenes

Config.de rolacion.
Contig. divisién,

Config. de varias paginas (M):

’7 Vanias paginas(Todas las pag_ ¥

Nimero de paginas:

&
[

Config. de esquema...(H)

Al realizar el escaneo de los documentos, se debe garantizar que:
» Sean una representacion fiel e integra del documento.

= Sean visibles y/o legibles.

» Las imagenes digitales queden correctamente alineadas y sin bordes
negros.

* No tengan margenes afadidos.
= Que el medio magnético tenga extensién o claramente definido el formato

Cuando el documento es muy dificil de digitalizar como es el caso de: las hojas
escritas con tintas rojas, azules, impresiones borrosas de impresoras de puntos,
etc se recomienda utilizar la opcion de pre-escaneado, visualizar la imagen y
mejorarla antes de guardarla, como se observa en las imagenes siguientes:
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e Para iniciar el escaneo colocar el documento boca abajo (escaner Canon
3010) o boca arriba (Canon 2810) en la bandeja de alimentacion automatica
y dar clip en la pestaina guardar. En ese momento se puede ver la
progresion de escaneo del documento. En la bandeja se pueden colocar
maximo 50 hojas. Cuando se presentan problemas de atascos, abrir el
escaner y sacar las hojas. La aplicacion muestra la opcién continuar o
detener escaneado.

e En caso, de requerir insertar, eliminar o sustituir paginas en el archivo del
documento utilizar el menu Pagina y seleccionar la operacion que se quiere
realizar.

Cuando las facturas se reciben digitalizadas por parte del prestador de servicios
de salud y/o proveedor de medicamentos, en CD, DVD se recomienda copiarlas
en carpetas organizadas en el computador hasta que se carguen en Alfanet. En
caso, que hayan sido copiadas en el FTP, ingresar con el usuario y contrasefa a
la direccion: ftp://ftp.mutualser.org y se da inicio a la sesion para descargar las
imagenes.

Se debe realizar control de calidad revisando las imagenes de los documentos
digitalizados, para enviar el reproceso de repetir digitalizacion de las imagenes
gue no cumplan con los criterios establecidos de legibilidad, formato, etc.
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Para realizar la radicacion masiva de facturas:

Para realizar con éxito la tarea de radicaciéon masiva de facturas se requiere tener
dos elementos:

1. El archivo que tiene la informacién de las facturas que se van a radicar
y que se exporta del aplicativo corporativo en formato Excel o CSV
con el nombre ECFP y se renombra. Se utiliza en el paso 1 de
radicacién masiva.

En el aplicativo corporativo exportar la relaciéon de facturas chequeadas y que se

van a radicar masivamente, para esto: Dar click en el icono: = = exportar los
datos.

Se despliega la pantalla: Guardar como, para buscar la ruta donde se va a guardar
el arch

Provesdse  ESE HOSHTAL LA SERCORDN OF 4

F5 [ weesafiiosn  porser  [frorst (E | TRET 17801000

Provesder  FUNDADION MAR AENA.

F= [ vemem fioer [ TET fomee  peesiom 7,407 18400 |
Puresdse  ESE NOSHEAL B
5[ veseaz frioor

5[ veeeat oo faeat =

[t diesate 1 oe o8 [ Vaowe  moakies 1 Abiecte omb | Vorslo 111900] i FHAOR P IR

Dar siempre como nombre al archivo las letras ECFP, para que la hoja donde se
guarda la informacion tenga el mismo nombre. Ademas se selecciona el tipo de
formato que puede ser Excel o texto con comas csv.
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Guardar on Faportes sy 5l 6 =m: =]

Hombre - I+ I 70 I=] 1 ve @ 1kt B BB
birgin cemera comoe con B o o bisausda

R L o T e R e ) F7 T v o
700

q | 1|

Moabre: [f [ECFF G| T

Tipo: Cancelor j\-

l—erz 1007 Priey  [anobadarat | kﬁcﬂ 18 7
Si 88571 (11001

I35 (000482072 km&e: 00%GS 18

ot Priveedor | nzm

Proweedor  WOSPTAL WAMUEL ELKM RETARROLLL
s i 66670 [11001 [T [ T 3 3 31245000
5 |_eeess oo o 0870 RoaTe 3 ] 254,508.00|
B 081 E ]
B T =

N I () 44%,480.00
N R

N I )

5 | 1esesd fiio07

3161500

35.450.00|
54,008.00

Total Proveedor ¢ 1651910

Provesdss  ESE HOSPTAL Lis MSERCORDWA DE NE Total Facturas “
Fs [ tessad oot poreer  froist (EE posmn [ vsonm Goofssani il 15| 1onzeonz| sonccarafREn e Fal Tman v VN0
Total Proveedor 1 123010
Proveedsr  FUNDACION UARIA RERIA Total Facturas “
F5 [ teeses oot 1 103950 10250 [powsi3a06 | taczisano| 0.00 fessa02z [0tz 4] 1anzzonz| camanizRrENAT F7 1323834 v EVENTD
Tt Proveedor | 1461194
Proveedsr  ESE MOSPTAL UARCOFDEL SUAREZ Total Facturas ™
! on et F (= cz 542,809 00 [ woofssaria  [yiaaoiz 16| inaaaiz| ewn c:hrs T4 7 [ 33338300 [V EVENTO
s ~=v-s I = e | T éasrc: R .00 iinamoiz e[ o .1 2| eWNEoIZRrEN-AT4 | 33T EV EVENTO ¥
[esstos arivtacssa 1 se e [ Uswarin_ mcaiters | Ambenis oasa | versdn 111309 ES FUARZONI 154832 ‘

Renombrar el archivo que se exportd y guardé en el computador colocando el
nombre de la remision, bolsa, etc teniendo en cuenta que el nombre no debe tener
espacios, por ejemplo Bolsa_472, REC-472. (Este es el archivo que se utiliza en el
paso 1 de radicacion masiva).

2. La carpeta con las imagenes producidas con la digitalizacién de cada
una de las facturas que se van a radicar masivamente y que deben
estar relacionadas en el archivo exportado en el punto 1.

Cuando se tiene todo lo anterior, ingresar en el Sistema de Gestion Documental
Automatizado, al médulo de radicacion masiva de facturas, para poder seguir se
requiere tener perfil de radicador de documentos y tener el permiso para radicar
masivamente facturas.

En el paso 1: en la opcién Examinar, buscar la ruta del archivo 1, que se exportd y
guard6 en el computador, con la relacion de facturas, que se van a cargar y
generar la vista previa de las facturas.
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-

RADICACION MASIVA |_

PASO 1 - CARGAR PASO 2 - CARGAR Y PASO 3 - RADICAR
ARCHIVO VALIDAR IMAGENES

m

Vista previa generada correctamente, -
UBICACION
T NIT FACTURA NOMBRE RemisIGN USUARIO FECHA DE _ FECHA DE FECHA DE UNIDAD DE MODALIDAD
MUNICPIo  PRESTADOR  PRESTADOR PRESTADOR OASIS  CONFIRMACION RADICACION PRESTACION ALMACENAMIENTO — CONTRATO

Verificar que no se generen errores de procedencia, campos vacios, etc, si esto
sucede se debe corregir el problema.

Cuando se genere la vista previa correctamente continuar con:

Paso 2: Seleccionar en la carpeta donde se encuentran las imagenes, las
correspondientes a las facturas que se estan cargando.

M et vy LI - Wik bt o

8 Loy e o e e e ke oo BT oy [0 = o b v

B [ o e < @

R e e prosrgaa st ads fa= Wjors =

Las imagenes van cargando una por una, en caso de querer cancelar el cargue de

alguna imagen, anularla con el icono
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B 0 B

|

Cuando termine de cargas todas las imagenes, dar click en la pestana Validar,
para que la aplicacion valide la informaciéon comparando el nombre de las
imagenes (No.factura+NIT+#), con los numeros y NIT que aparecen en el archivo
de Excel; si no concuerdan, porque hay nombres de imagenes que no coinciden
con lo que dice el archivo de Excel, no es posible continuar el proceso. En este
caso, Se genera un mensaje que muestra las imagenes que no tienen un registro
asociado en el archivo de Excel que fue cargado. En caso contrario, cuando hay
registros en el archivo de Excel que no tienen imagen, si es posible continuar y
radica sin imagen.

Loy Bzl

g bt | bl o Pl Sl

En el ejemplo presentado en la imagen anterior, se observa que hay tres (3)
facturas con problemas, es necesario revisar el nombre de la imagen y el numero
del NIT del prestador, con la informacion del archivo Excel que fue cargado, se
encuentra que se debe corregir el numero de las facturas, quitando el guion que
se coloco después del prefijo, debe quedar: FV 567533, FV 570973, FV 569421.
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Después de realizar la correccion del nombre de la imagen seleccionar
nuevamente en la carpeta solo estas imagenes, que se corrigieron y validar.

A DO CEETION DeOUMEMTAL RGANES. D LOFS 8, Db DipEnd] | csidoron (| Conedtieio

RADICACION MASIVA

ViEFA PREAA

La validacion correcta activa la opcién radicar del paso 3, con un click sobre la
pestafna Radicar realiza la radicacion masivamente y se genera el numero
consecutivo para cada una de las facturas que estaban relacionadas en el archivo
de Excel. La aplicacion permite radicar hasta 999 facturas.

L W WA c o L P et Ay

43 DR GESTION DOCUMENTALMAR, OF LOS A CALDHRDY | meomitieren | Constind

[ pstiar |

RESLFMEN DEL PROCESD DE RADICACION
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ANEXO E. FOR-DOC-005-1 SEGUIMIENTO A LA TRANSFERENCIA DE
FACTURAS DE PRESTADORES DE SERVICIOS DE SALUD Y/O
PROVEEDORES DE INSUMOS MEDICO-QUIRURGICOS.

EDICION: 01-2013-00

SISTEMA DE CALIDAD
CODIGO: FOR-DOC-005-1

FORMATO DE SEGUIMIENTO A _
LAS TRANSFERENCIAS DE | FECHA: 2013-04-XX

FACTURAS DE PRESTADORES
DE SERVICIOS DE SALUD Y/O
PROVEEDORES DE INSUMOS |PAGINA 78 DE 1
MEDICO-QUIRURGICOS.

N°| NOMBRE NIT N° N° BOLSA | RESPONSABLE FECHA FECHA DE | OBSERVACIONES
PRESTADOR REMISION | FACTURA N° NOTIFICACION | SOLUCION
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Ermpresa Sollaona de Salud

Cartagena, 14 de noviembre de 2013

Seitores

UNIVERSIDAD.DEL QUINDIO

Programa Ciencia de la Informacién y la Bocumentacion
Bibliotecologia y Archivistica

Armenia, Quindio

Cordial saludo.

Por medio de la presente me dirjo a usiedes para informar que la
estudiante: MARIA DE LOS ANGELES CALDERON QUINTERO
identificada con Cédula de ciudadania 31.903.101 de Cali, culmind sus
pasantias trabajando en total 82 horas.

El trabajo realizado fue: LINEAMIENTOS PARA REALIZAR E
IMPLEMENTAR EL PROCESO DE DIGITALIZACION Y REGISTRO
MASIVO DE LA FACTURACION RECIBIDA DE LOS PRESTADORES
¥/0 PROVEEDORES EN EL SISTEMA AUTOMATIZADO DE LA
ASOCIACION MUTUAL SER EPS-S

Los productos entregados son:

* Propuesta de procedimiento para la organizacién y digitalizacién de
facturas de prestadores de servicios, proveedores de
medicamentos e insumos médico-quiriirgicos, que consta de los
siguientes decumentos.

PRO-DOC-005-0 'Procedimiento para la organizacién vy
digitalizacién de facturas.

INS-DCC-005-1 Instructivo para la organizacion y transferencia de
facturas

INS-DOC-005-2 Instructivo para chequear, digitalizar y radicar
masivamente las facturas

FOR-DOC-005-1 Seguimiento a la transferencia de facturas

* Informe de pruebas y funcionamiento del aplicativo desarrollado

= Guia instructiva para digitalizacién de facturas se incluyo en el INS-
DOC-005-2

* Informe Final
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La ejecucién de este trabajo contribuyd a establecer las directrices y
lineamientos, desde que se recibe el documento (factura) y a guiar su
manejo durante todo su ciclo de vida, de manera que normalicen los

procesos.

¥' Laimplementacién del proceso ha dado resultados como:
v' Se resolvié el problema de organizacion y manejo de la facturacién

en el Departamento de Pagaduria.

v" Se implement6 el proceso de digitalizacion, progresivamente en
todas las regionales hasta la fecha hay disponibles para consulta

en la aplicacion 56.515 facturas discriminadas asi-

MES - |BOLIVAR NORTE| BOLIVAR SUR.| ATLANTICO | CORDOBA [MAGDALERA] SUCRE TOTAL MES
ene-13 4] 0
feb-13 0 0
mar-13 0 0
abr-13 495 495
may-13 135 135
jun-13 2367 2367
jul-13 3784 318 4102
ago-13 2000 384 663 440 3487
sep-13 13884 304 2360 2655 15203
oct-13 10959 Q 3605 2751 1403 1362 20086
nov-13 2918 0 0 1046 1096 1580 6640
TOTAL 36542 688 6946 6892 1409 1362 56515

Finalmente con el uso de la tecnologia, se suministré una herramienta con
las ventajas del soporte electronico, pero con las mismas reglas y

confianza que se ha depositado en los soportes tradicionales.

Cordialmente,
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