NORMAS DE PRESENTACION, RECEPCION Y AUDITORIA DE PLANILLAS

· El  PRESTADOR
Cada vez que recibe una orden autorizada:
* Constatar que la práctica que autoriza la Obra Social se corresponda con la que fue solicitada y que el bono de autorización haya sido emitido a su nombre.
* Verificar que el bono de autorización haya sido emitido a nombre del afiliado que recibe la atención, y no del titular de la Obra Social o de otro afiliado a la misma.

* Consignar la conformidad del paciente por sesión, con fecha de atención y firma del mismo.
* Firmar y sellar los bonos emitidos por las Obras sociales y completar todos los ítems que los mismos  requieran.

* Presentar la facturación en tiempo y forma, de acuerdo al cronograma anual, completando todos los ítems de  la planilla de presentación.
Presentación de planillas:
La entrega de planillas debe ser realizada al personal de la oficina de Obras Sociales  y en esa oficina sin excepción.
Deberá efectuarse dentro de la  fecha y hora prevista en el cronograma anual de presentación que se difunde a través de página web, gacetillas, Boletín de Obras Sociales, Taller de Obras Sociales y panel de información en la sede. 
* Dentro de las 24 hs. posteriores al cierre de recepción, la facturación deberá ser presentada en Mesa de Entrada con nota dirigida al Consejo Directivo solicitando su inclusión en la facturación de ese mes, exponiendo los motivos del retraso en la presentación y consignando la cantidad de órdenes que se adjuntan. Se entregará al prestador una copia de la nota presentada con sello de recepción.
Si las planillas son de Subsidio de Salud la aceptación o no de esa solicitud estará sujeta a la relación entre el monto fijo mensual que fija el convenio y el monto total facturado por todos los prestadores; el mismo se determina al finalizar la auditoria. 
Si el monto total facturado por todos los prestadores excede al monto fijo mensual, la solicitud no será considerada y la planilla deberá ser presentada el mes siguiente.

En el caso de otras Obras  Sociales, el Consejo Directivo considerará la inclusión de la planilla en la facturación de ese mes, según el motivo de la demora en la presentación y la reiteración o no de la misma.

* Después de las 24 hs. posteriores al cierre de recepción la planilla no será ingresada al Colegio y su presentación deberá realizarse una vez concluida la auditoria, después del día 11 del mes subsiguiente.
En ambos  casos, las órdenes deben ser presentadas en folio o sobre cerrado.
· EL RECEPTOR

En la  recepción el personal a cargo controla:
* Cantidad de órdenes y que las mismas consten de solicitud de prestación y bono de autorización. 

* Que las órdenes de Psicodiagnóstico, cuenten con el informe correspondiente cuando es requisito su presentación.

* Firma y sello del profesional, fecha de cada sesión con firma de conformidad del afiliado en cada bono de autorización.
* Cuando se detecta omisión de algunos de estos requisitos, la orden es retirada de la planilla. En original y copia debe consignarse la devolución, con firma de conformidad del prestador. En caso de tratarse de una persona enviada por el mismo debe aclarar la firma y  DNI.
En todos los casos se entrega al prestador una copia de la planilla presentada con fecha y firma de recepción.

Luego del cierre de presentación, las planillas son separadas por Obra Social y en el caso de Subsidio de Salud ordenadas en grupos según cantidad de órdenes.
· EL AUDITOR
La auditoria de planillas se realiza entre el primer día hábil posterior a la recepción de las mismas y hasta 48 hs. antes de su  presentación en las Obras Sociales.
El proceso de auditoria de planillas en todas las Obras Sociales consiste en:
1) Constatar que el bono de autorización emitido por la Obra Social se corresponda con la  práctica solicitada por el prestador, con el fin de asegurar que la misma sea correctamente abonada. 
Si  la práctica autorizada no coincide  con la práctica solicitada, la orden debe ser retirada de la planilla y devuelta al prestador a fin de que el mismo pueda realizar el reclamo y/o rectificación en la Obra Social. 
El importe total de la facturación debe ser corregido y se debe dejar constancia del débito en copia de planilla que se archiva en el Colegio.
2) Controlar que la cantidad de órdenes presentadas coincida con las consignadas en planilla. 
En caso que el prestador haya omitido consignar una orden o más, la/s misma/s se debe/n agregar en la planilla original que se envía a la OS  y en la copia que queda en el Colegio. Se debe corrigir el importe total de la facturación. 
3) Verificar importe parcial, orden por orden, y el monto total de la facturación. Corregir en caso de error o de actualización de aranceles, cuando la misma fue posterior a la presentación.
4) Controlar que las fechas de sesiones y firmas de conformidad del afiliado coincidan en cantidad con las sesiones autorizadas. Si el bono autoriza 5 sesiones y se consignan sólo 4 fechas y/o firmas de conformidad se abonan 4.

5) Actualizar aranceles en caso que los mismos hayan sido facturados por el prestador sin el incremento correspondiente. 
6) Si detecta casos de omisión de firma y sello del prestador, fecha de sesiones, conformidad del afiliado y/o informe Psicodiagnóstico -que no fueron observadas en la recepción de planillas-  debe retirar la orden y devolver al prestador para salvar el error. Debe corregir el importe total de la planilla y dejar constancia del débito en la copia de planilla que se archiva en el Colegio.
7) Constatar, en los bonos de autorización que solicitan “Diagnóstico” que el mismo sea completado en forma precisa y adecuada. 
· En caso de omisión la orden debe ser retirada de la planilla y devuelta al prestador para ser completada y presentada el mes subsiguiente. Debe corregir el importe total facturado y dejar constancia en copia del Colegio. 
· En caso de observar improcedencia en la formulación del diagnóstico, además de retirar la orden y hacer las correcciones y registros correspondientes, debe informar a Secretaría de Asuntos Profesionales, a fin de instrumentar una reunión con el colega.
En planillas de Subsidio de Salud (Convenio por monto fijo mensual)
1) Controlar que la Obra Social no autorice más de 4 sesiones por grupo familiar en el mismo mes (según lo estipulado en el convenio).
2) Constatar, en caso de extensión en el número de sesiones mensuales o de cupo anual, que conste del  Nº de expediente por el cual se otorgó ese beneficio, en un todo de acuerdo a Auditoria Compartida en la Obra Social.
3) Verificar que el importe total de la planilla no exceda el monto máximo de facturación estipulado; si ello sucediera debe retirar las órdenes que exceden dicho monto y devolverlas  al prestador.
4) Leer los informes Psicodiagnósticos a fin de determinar si cumplen con las pautas establecidas para la confección del mismo. 
Motivos de débito de Psicodiagnóstico y acciones posteriores
· Cuando el informe no refleja la administración de Pruebas Proyectivas y Psicométricas el valor reconocido deberá ser equivalente a 1, 2 y hasta 5 entrevistas diagnósticas, según el contenido del informe. La orden debe ser presentada sin informe, el mismo debe ser archivado por el auditor.

· Cuando la orden es presentada sin informe, debe ser devuelta al prestador para ser facturada el mes subsiguiente con el informe correspondiente.

· En caso de omisión de datos tales como: motivo de consulta, pruebas administradas, diagnóstico, etc., debe devolver orden e informe al prestador (consignando la omisión) para ser presentada el mes subsiguiente con informe ampliado. 

· En caso de detectarse irregularidades tales como: informes idénticos o falseamiento de datos o de la información, debe retirar de la planilla orden e informe y comunicar a la Secretaría de Asuntos Profesionales a fin de citar al colega a una reunión  para dialogar sobre la naturaleza de la irregularidad detectada y acordar la resolución a tomar. Se debe redactar y firmar acta acuerdo. Si se acuerda débito completo de la/s orden/es, la/s misma/s debe/n quedar en los archivos del auditor con el/los informe/s observado/s.

Respecto a la citación, si el prestador no asiste dentro de las 72 hs. de realizada la misma, deberá ser notificado por escrito y si aún así no se presenta, el Consejo Directivo resolverá los pasos a seguir.
En todos los casos de devolución de órdenes de Psicodiagnóstico, se corrige el importe de la planilla y se deja constancia del débito en copia que se archiva en el Colegio.
5) Confeccionar, luego de concluida la auditoría, una planilla analítica de la facturación de Subsidio de Salud, en la que debe hacer constar el detalle de todas las planillas presentadas, separadas en grupos según la cantidad de órdenes que contiene cada una, el importe parcial de cada grupo y el total de prestadores e importe final presentado en el mes.
6) Informar a la Secretaría de Asuntos Profesionales los débitos realizados, cuando estos sean resultado de la auditoría técnica.

7) Instrumentar la devolución de órdenes retiradas de las planillas para que los prestadores puedan realizar las correcciones pertinentes.
_________________________________________________________________
