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III

Introduccion

Se desarrolla este procedimiento para documentar todas las solicitudes recibidas
de distintas fuentes por el Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derechos del Paciente que tenga como finalidad corregir la informacién del
Proveedor, mantener los archivos actualizados, mantener la red de proveedores
actualizada en el Sistema ACAA 21 (referidos) y evitar las interrupciones/errores
en el proceso de facturacion y pago.

Tipo de Informacion que se solicita sea corregida

Cambio de Nombre

Cambio de Direccién

Cambio de Individuo a Corporacién
Cambio NUmero de Seguro Social
Cambio de Especialidad

Afadir Sub-Especialidad

Servicios / Tarifas

Cédigos de Procedimiento

Activar al Proveedor

Inactivar al Proveedor

Error de Validacién de Informacién
Fecha de Validacidn

Fecha de Vigencia Contrato
Proveedor / Servicios (cddigos) Autorizados

Fuente de Referido (por escrito)

La comunicacién para que se corrija alguna informacién puede venir de las
siguientes fuentes:

Proveedor

Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos del Paciente
Relacionista Profesional

Departamento de Informatica

Finanzas

Pre-Intervencion de Facturas

Servicios Generales

En todo momento se solicitard formalidad al peticionario para llevar a cabo
cualquier correccidn. Debe generarse una comunicacion escrita bien sea por
correo electrdnico o por carta enviada al Departamento.




No se procede a corregir o alterar la informacidn del Proveedor en el sistema
GHIAS si no media una comunicacion formal y por escrito.

III. Cémo se Corrige en Sistema

1. Se recibe la solicitud / peticion

2. Se verifica que se pueda levar a cabo el cambio en el sistema (politicas,
procedimientos, otros) )

3. De surgir alguna duda, se consulta al Area de Programacion del
Departamento de Informatica.

4. El empleado del Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos

del Paciente genera un Informe de Incidente ("Incident Report”). Este

debe solicitar revisién y autorizacion/aprobacion al Supervisor, a un

Gerencial, al Ayudante del Director ¢ al Director del Departamento previo

a hacer cualquier cambio en el sistema.

Se valida el cambio en el Sistema GHIAS PC

Se archiva el Informe de Incidente en el expediente del Proveedor

Se notifica al Proveedor por escrito que el cambio fue realizado.

Se notifica a personal interno (si aplica) del cambio/validacion

s B

IV. Informe de Incidente (“Incident Report”)

Este informe incluye la informacidn relacionada a la peticién de correccién y
resume/describe la solicitud/incidente, registra la persona que ha hecho la
peticién y fa persona del Departamento que ha hecho el cambio en el sistema
GHIAS PC; como se corrije la situacién y quién autoriza, entre otros. Este

documento debe ser archivado en el expediente del Proveedor.
Ver Anejo A

V. Verificacion y Autorizacion de la Correccion (via “Incident Report”)

La persona que genera y maneja la solicitud de correccidn o cambio debe
entregar todos los documentos de apoyo y el “Incident Report” a su Supervisor
inmediato.

El Supervisor debe revisar que las correcciones en el sistema GHIAS estén
acorde lo solicitado, revisar toda la documentacién y aprobar la correccién
(incident report).

El Supervisor debe devolver toda esa documentacion a la persona gque hizo el
cambio para que valide el sistema y archive el(los) documento(s) en el
expediente del Proveedor.



VI. Correcciones mas Frecuentes

I. Correcciones por Baja de Proveedor (Muerte, Retiro o Renuncia)
A. Casos de Muerte

1. Se recibe la notificacidn, solicitud & peticidn
2. El empleado del Departamento de Relaciones con Proveedores y Derechos
del Paciente genera un “Incident Report”. Este debe solicitar revisién y
autorizacion/aprobacién a el Supervisor, a un Gerencial, al Ayudante del
Director o al Director del Departamento previo a hacer cualquier
cambio en el sistema.
3. Se valida la informacidn/cambio en el sistema . La entrada en sistema
GHIAS PC es como sigue:
I. Seva ala pantalla de Perdlemy se marca el renglén de inactivo.
fi. Se va ala pantalla de Statusy se cambia la fecha de terminacidn
del contrato. Esta fecha sera preferiblemente la fecha de defuncién.
De no estar disponible, se pondra la fecha en que la notificacidn
fue recibida en el Departamento.
jii. Enla pantalla de Proveedor, en el encasillado de tipo de contrato,
se ponhe no contrato (en Proveedores en la red desde el 21 de
septiembre del 2004).

Esto provee para que cualquier factura que esté en transito o pendiente
de pago, pueda ser pagada sin problema. Posterior a esta fecha, no debe
haber registro de servicio ni facturacidn por parte del Proveedor. Toda
factura que entre o se reciba através del programa de pago posterior a la
fecha de terminacion, serd diferida.

La Oficiales de Reclamaciones no tendran activo este Proveedor en el
Sistema de ACAA 21 por lo que no podran hacer consultas y/o aprobar
servicios(cupones) a éstos.

4. Se archiva el “Incident Report” en el expediente del Proveedor
B. Casos de Retiro
1. Se recibe la notificacién, solicitud ¢ peticién
2. El empleado del Departamento de Relaciones con Proveedores y Derecho

del Paciente genera un “Incident Report”. Este debe solicitar revision y
autorizacidn/aprobacién a el Supervisor, a un Gerencial, al Ayudante de



Director o al Director del Departamento previo a hacer cualquier
cambio en el sistema.

3. La entrada en sistema GHIAS PC es como sigue:
i. Va a la pantalla de Perdierny se marca el renglén de
inactivo

il. Va ala pantalla de Statusy se cambia la fecha de
terminacion del contrato. Esta fecha serd la fecha en que la
notificacién fue recibida en el Departamento.

iii. En la pantalla de Proveedor, en el encasillado de tipo de
contrato, se pone no contrato (en Proveedores en la red
desde el 21 de septiembre del 2004). Si hay duda, se
consulta al Departamento de Informatica.

Esto provee para que cualquier factura que esté en transito o pendiente
de pago, pueda ser pagada sin problema. Posterior a esta fecha, no debe
haber registro de servicio ni facturacién por parte del Proveedor. Toda
factura que entre o se reciba através de! programa de pago posterior a la
fecha de terminacién, sera diferida.

La Oficiales de Reclamaciones no tendran activo este Proveedor en el
Sistema de ACAA 21 por lo que no podrén hacer consultas y/o aprobar
servicios(cupones) a éstos.

4. Se archiva el Informe de Incidente en el expediente del Proveedor

C. Caso de Renuncia

[y

Se recibe la notificacién, solicitud ¢ peticion
2. El empleado del Departamento de Relaciones con Proveedores y
Derecho del Paciente genera un Informe de Incidente Este debe
solicitar revisidn y autorizacion/aprobacién al Supervisor, a un
Gerencial, al Ayudante del Director o al Director del Departamento,
previo a hacer cualquier cambio en el sistema.
3. La entrada en sistema GHIAS PC es como sigue:
i. Va a la pantalla de Perdiemy se se marca el renglén de
inactivo
fi. Va a la pantalla de Statusy se cambia la fecha de
terminacién del contrato. Esta fecha serd la fecha de
efectividad de renuncia que establece el Proveedor en su
hotificacion.
Hi. En la pantalla de Proveedor, en el encasillado de tipo de
contrato, se pone ng contrato (en Proveedores en la red



desde el 21 de septiembre del 2004). Si hay duda, se
consulta al Departamento de Informatica.

Esto provee para que cualquier factura que esté en transito o pendiente
de pago, pueda ser pagada sin problema. Posterior a esta fecha, no debe
haber registro de servicio ni facturacién por parte del Proveedor. Toda
factura que entre o se reciba através del programa de pago posterior a la
fecha de terminacion, serd diferida.

La Oficiales de Reclamaciones no tendran activo este Proveedor en el
Sistema de ACAA 21 por lo que no podran hacer consultas y/o aprobar
servicios(cupones) a éstos.

4. Se archiva el Informe de Incidente en el expediente del Proveedor
Notas:

La fecha de terminacién que aparece en la pantalla de Status, 2999365,
esta codificada en el Programa de GHIAS y es la que permite que se
registre el proveedor no contratado en el Sistema ACAA 21.

Para aquellos Proveedores Contratados, la informacién de fecha de
efectividad y terminacidn debe entrarse a GHIAS PC tal cual aparece en el
contrato. Es importante dar seguimiento a la renovacién de contrato de
estos Proveedores en o antes de la fecha de terminacién del mismo y
validar estas fechas de renovacién en GHIAS PC.

VII. Clausula de Salvedad

En caso de cualquier disposicidn, palabra, oracion, frase, seccién o tépico cuya
interpretacidn sea contraria a lo dispuesto en este procedimiento, prevalecerd lo
establecido en este procedimiento. .

Igualmente, si alguna disposicién, palabra, oracién, frase, seccidn o tdpico de
este Procedimiento fuera declarado inconstitucional o nulo por un Tribunal de
Justicia, tal determinacidn no afectard, ni habrd de invalidar las restantes
disposiciones de este procedimiento.

VIII. Derogacion de Procedimiento Anteriores

Este Procedimiento derogard cualquier procedimiento antetior sobre este mismo
asunto.




IX. Enmiendas ai Procedimiento

Este Procedimiento solo podra ser enmendado por el Director Ejecutivo de [a
Administracién de Compensaciones por Accidentes de Automéviles a los fines de
atemperarlo a cambios en la legisiacidn, recomendaciones o sefialamientos de
organismos evaluadores o por érdenes de un tribunal competente.

X. Disposicion de Documentos

La disposicidn de estos documentos dependerd del sistema y de la politica
aplicable, tanto de la agencia como de otras entidades gubernamentales con
relacion a la disposicién de documentos publicos que estén vigentes en el
momento de la disposicion.

XI. Vigencia

Este procedimiento tendrd vigencia inmediatamente después de su aprobacién.
Se sugiere que el mismo sea revisado cada dos afios o cuantas veces el Director
Ejecutivo lo determine en un periodo menor a los dos afios.

XIXI. Aprobacion

En virtud de las disposiciones de la Ley Nim. 138 de 26 de junio de 1968, segiin
enmendada (9 LPRA Seccidn 2062), apruebo este procedimiento hoy 2| de
WAar2 Q) de 2007.
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17 de octubre de 2006

A todo el personal del Departamento de Relaciones
con Proveedores y Derechos del Paciente

‘.?&tDJ
Carlos A. Cabrera Bonet, MHSA

Ditector Departamento de Relaciones con
Proveedores y Derechos del Paciente

“INCIDENT REPORT”/REPORTE DE INCIDENTE

Todo evento que ocurra en los contratos ya sea cambio en tarifa, validacién en
GHIAS, errores detectados internos, etrores detectados externos, validacién
incorrecta, deben ser registrados en la forma adjunta como un reporte de
incidente.

- Es importante documentar todo,
- Es importante que un Supetvisot o Ayudante de Ditector fitme/autorice

el teporte.
- Deben archivar el reporte en el expediente del ptoveedor.

Anejo

249 ARTERIAL HOSTOS SAN JUAN PR 00918-1449 * PO BOX 364847 SAN JUAN PR 00936-4847 TEL, 759-8989




INCIDENT REPORT

Nombre Empleado:

Fecha:

Hora:

Tipo Incidente:

Descripcion:

Potenciales Repercusiones:

¢ Cémo se corregira?

Asesoria Interna:
O si L] No
Asesoria Externa:

O si O No

¢ Quién Asesord?

(Nombre, posicién, departamento, extension)

¢ Se corrigié la situacion?

O si 1 No

¢Se notificd a todas Ias partes afectadas?
O si L No

Comentarios:




