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I. INTRODUCCION :

Estos procedimientos contiene informacion basica concerniente al proceso que la
Agencia conduce para autorizar tratamientos dentales y maxilofaciales, conducir
evaluaciones de lesionados antes y durante un tratamiento y la revisién de facturas por
servicios profesionales sometidas por los proveedores.

El mismo tiene como objetivo servir de guia y orientacion al personal pertinente
de la Agencia sobre los procesos que se deben seguir durante la autorizacion y revision
de los servicios prestados a los lesionados cubiertos por la Agencia.

II. DEPARTAMENTO DE ASUNTOS MEDICOS AREA DENTAL Y CIRUGIA
ORAL Y MAXILOFACIAL:

Procedimientos en autorizacién de tratamiento Dental y Facturacion:

1. La forma ACAA 300-139 con las radiografias y evidencia del accidente Forma ACAA
300-10 (informe del Accidente) es enviada por correo por el proveedor que hara el
tratamiento al lesionado.

2. Estos casos el correo los envia directamente al Departamento de Asuntos Médicos
(area Dental.)

3. Se reciben en el Departamento de Asuntos Médicos y se registran.

4. También son enviadas por Pre-Intervencion las facturas de maxilofacial, listas
para pago. Las envian a Asuntos Médicos sin ser procesadas directamente.

Procedimientos del Departamento de Asuntos Médicos(Area Dental)

1. Se clasifican por grupos dependiendo el caso:

a) Casos que le faltan documentos

b) Casos que estan listos para procesar

¢) Casos para Pre-autorizacién

d) Facturas listas para pago

e) Facturas que le faltan informacion

f) Casos para contestar correspondencia al dentista

g) Casos que se contestan a las Oficinas Regionales
2. Se devuelven los casos que le faltan documentos con una carta explicativa.
3. El Asesor Dental determina si ve al lesionado o autoriza el tratamiento.
4. El Asesor Dental determina los honorarios segiin establecidos por la Agencia.
5. Determina si es necesario escribir al proveedor para abundar més sobre el caso.
6. Pre-autorizacion dental se devuelve al proveedor para que realice los procedimientos
que fueron aprobados.
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7. Una vez el proveedor finalice €l tratamiento, enviara la factura (ACAA 300-139) con
las fechas de servicio.
Procedimientos de Facturacién

1. Las facturas llegan a Asuntos Médicos, luego que el correo las trae a la oficina
2. Se clasifican por caso o numero de reclamacion
3. Se revisan para ver que reunan todos los requisitos tales como:

a) Numero de reclamacion

b) Numero de proveedor dental

¢) Fechas de los servicios prestados

d) Firma del dentista

e¢) Firma del lesionado

f) Forma ACAA 300-139 con tratamiento autorizado y llena en todas sus partes.
4. El Asesor Dental reevalua nuevamente la factura cuando hay cambio en el tratamiento.
5. Los casos que no llenan requisitos de pago se devuelven al dentista con una carta
explicativa indicando el motivo.
6. Para los casos que estan completos se hace un memorando con un listado firmado
por el Asesor Dental y se pasan a la Divisiébn de Pre-Intervencion luego de sacar
fotocopias.
7. La fotocopia de la 300-139 con demés documentos se pasa al archivo médico,
luego de anotar en el registro la fecha que salié para el pago.
8. A los casos que le falta ¢l numero de suplidor, se pasan para dar el nimero a la
Division de Contrataciones de Servicios Legales.

Evaluacion del lesionado

1. El Asesor Dental determina cuando debe evaluar al lesionado para determinar si las
lesiones tienen relacion con el accidente o para determinar si el tipo de tratamiento es el
adecuado segun cubierta de ACAA.
2. Cuando son tratamientos tales como:

a) Ortodoncia

b) Endodoncia

¢) Prostodoncia

d) Cirugias

¢) Tratamientos complicados donde estan fuera del Manual de Valores de ACAA

y amerita otro tipo de proceso.

f) Cuando hay cambio de tratamiento y el paciente es demasiado joven.
3. Se citan a la Oficina privada del Asesor Dental para evaluacion.
4. El Asesor Dental lleva los documentos que envi6 la Oficina Regional y las cartas del
dentista de los lesionados para la evaluacion correspondiente.
5. El Asesor dental hace sus recomendaciones en la hoja de evaluacion correspondiente;
informa al lesionado y/o lo refiere directamente cuando €l caso amerita tratamiento
inmediato.
6. Luego trae las evaluaciones a la Oficina dental del Departamento de Asunto Médicos
Hospitalarios.
7. Las evaluaciones se transcriben y se envian por facsimil a la Oficina Regional que
pertenece el caso o le presta asistencia.
8. Cuando el caso lo amerita se le escribe al dentista proveedor recomendando varias
alternativas de tratamiento segun la cubierta de ACAA
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9. Se saca fotocopia de la evaluacién y con los demas documentos se envia al archivo
médico.

10. Se devuelven radiografias, fotografias y modelos de estudio al dentista proveedor.

11. Cuando el asesor dental le toma fotografias y radiografias al lesionado, éstas se
conservan en €l expediente en archivo médico. Estas se toman cuando el tratamiento que
necesita el lesionado es complicado.

Procedimiento de Consulta

1. La Oficina Regional genera consulta dental o maxilofacial, con los documentos
requeridos (300-10, 300-53, 300-70, solicitud de servicio, orden médica) por sistema
(ACAA 21).

2. Las consultas son recibidas por el Gerente de Consultas este a su vez las envia al Area
Dental.

3. El Asesor Dental evalua la consulta y emite determinacién, se imprime y se firma
luego se digitaliza y se envia a la Regional que corresponda.

Plan B (en caso que el sistema ACAA 21 no este funcionando)

1. La Oficina Regional genera consulta dental o maxilofacial, con los documentos
requeridos (300-10, 300-53, 300-70, solicitud de servicio, orden médica) por facsimil.

2. Las consultas son recibidas y entregadas al Area Dental para su registro y contestacién
3. El Asesor Dental evalua la consulta y emite determinacién, se imprime y se firma
luego se envia por facsimil a la Regional que corresponda.

4. Se da de baja en el Control de Consultas y se envia copia de la confirmacion del
tramite por correo a la Regional.

NOTA: A todos los casos, incluyendo autorizacién, facturacion y evaluacion, se les
saca fotocopia para el expediente médico. Los facsimiles contestados a la Oficina
Regional también se envian al archivo médico en clinicas. Se solicita a la Oficina
Regional correspondiente cualquier evidencia adicional del caso cuando sea
necesario. Cuando el lesionado solicita informacién sobre el status de sus casos se le
contesta enviando la informacion solicitada.

II. VIGENCIA

Este manual tendra vigencia desde la fecha de aprobacion por el Director Ejecutivo.
El mismo sera revisado cada dos (2 aiios o antes de ser necesario.

III. PRESENTADO POR:

IV. APROBADO POR:

En San Juan de Puerto Rico,a 9 de b hrie de 2006.




