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SERVICIO

Administrativo

Reemplazo

Prestar sus servicios de apoyo a la gestion como TECNICO ADMINISTRATIVO | dentro de los diferentes procesos y
procedimientos de la SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E. de acuerdo a las necesidades de la

institucién. - X 7. v
VALOR HORA: $8.559 NUMERO DE HORAS: : 186
VALOR TOTAL: $1.591.974 EVENTO:

ESTUDIOS: Bachiller o Técnico

Con o sin experiencia en facturacion de servicios de salud, previa capacitacion del proceso de

EXPERIENCIA: v ..
facturacion

JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION.

La Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E debe contar con el personal que posea el perfil, conocimientos y
experiencia en el Sector Salud, para que se desarrolle el proceso de Facturacién que le permita generar rentabilidad y
sostenibilidad econdmica.

* Prestar sus servicios personales en las Instalaciones de la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E, como
Facturador de Consulta Externa en lo concerniente a verificacion de estado de afiliacion de los usuarios en los diferente
aplicativos (Fosyga, comprobador de derechos de la SDS de Bogotd, bases de datos de capitacion, DNP, escolares, entre
otros) ’

* Realizar facturacion de traslados prehospitalarios teniendo en cuenta los convenios suscritos por la Subred, al igual que la
facturacién de servicios de Unidad Mévil y demads servicios que requieran ser facturados correspondientes a servicios
ambulatorios.

* Realizar la admisién de los pacientes en el sistema de informacién de la Subred Norte, con los datos obligatorios
requeridos, verificar y registrar la Autorizacién emitida por las diferentes Entidades Responsables de Pago y registrarla enla
factura correspondiente

« Asignar citas y facturar las actividades por prestacién de servicios de salud a los usuarios en los distintos servicios y/o
puntos de atencidn de la Subred.

« Notificar los casos de pacientes particulares, suspendido o con alguna inconsistencia en laafiliacion, autorizacién,
identificacién o documentacién de los pacientes segun sea el caso al area de trabajo social.

e Hacer firmar factura de venta al usuario y definir linea de pago

* Firmar la factura por el facturador responsable en el campo firma de lainstitucion

» Recaudar valor de los copagos y/o cuotas de recuperacién conforme a lo establecido en el acuerdo 260/2004 y decreto
2357/1995 y resolucion 5592 de 2015

« Soportar la factura de venta con el registro de atencién correspondiente y los soportes ajustados a resolucion 3047 de
2008 y Resolucion 3374 de 2000 %

q




* Hacer cierre diario, depésito de efectivo y traslado de caja para entrega al cajero principal. .

* Entrega de forma diaria todas las facturas generadas en la central de cuentas de forma organizada por orden consecutivo y
por pagador con el fin de que la persona asignada pueda realizar la auditoria y posterior entrega de las facturas para la
radicacién de la cuenta de cobro a la ERP.

* Realizar correccién en un plazo no mayor a 48 horas de las facturas devueltas por el Técnico de cuentas medicas y/o quien
haga sus veces, incluido el soporte, re facturacién de servicios por error en cobro de los mismos cuando asi lo solicite el
encargado de la auditoria, cuando la factura sea devuelta el Gltimo dia del mes esta se debera solucionar el mismodia.

* En caso de identificar errores en la generacion de las facturas, solicitar la anulacién de facturas de forma diaria registrando
todos los datos establecidos incluyendo el motivo de la anulacién y remitiendo el nimero de la factura que reemplaza la
anulada

* Realizar el cierre de cargos pendientes por facturar reportados por el profesional de apoyo de cada unidad paragarantizar
la facturacidn efectiva de los servicios :

* Apoyar el procese de respuesta a devolucion de facturas por los diferentes pagadores cuando asi se requiera, al igual que
apoyar el proceso de radicacién de cuentas.

* Generar la factura de acuerdo al procedimiento establecido y a los requerimientos de ley y en los tiemposasignados.

* Realizar factura y recibo manual cuando por fallas del sistema y/o caso de extrema urgencia no se pueda generar en el
sistema, para estos casos debera diligenciar el total de los datos establecidos en la factura manual y en el momento en el
cual el sistema de informacion se reestablezca generar la factura en el sistema.

* Custodiar las facturas manuales entregadas para los planes de contingencia, de las cuales deberd entregar el original dela
factura al usuario y la copia debera permanecer en poder del facturador hasta tanto termine el talonario registrando en la
copia de la factura el nimero de la factura generada en el sistema con la fecha de generacién

* Cumplir a cabalidad las actividades contratadas y las relacionadas con los procesos propios de la prestacion de los
servicios de facturacion, teniendo en cuenta la normatividad vigente, incluidos manuales tarifarios y contratacién dela
subred. 7

* Presentarse y/o dar respuesta a las contingencias que la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E requiera, en
aras de brindar respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos que reciba el drea. Estas medidas serdn determinadas de
acuerdo a las necesidades diarias de la divisién Financiera.

* Conocer y manejar el sistema de informacién utilizado por la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E, para el
proceso de facturacién, atendiendo las especificaciones técnicas.

* Realizar con los técnicos, el auditor, el asistente y el Lider del proceso de facturacion las actividades tendientes a
garantizar el correcto proceso de facturacion.

* Dar cumplimiento y verificar que los soportes de cada factura se ajusten a los anexos técnicos establecidos por la Subred
Integrada de servicios de salud Norte E.S.E; requerimientos especificos de la contratacién de prestacién de servicios y
requerimientos de ley para los casos de facturacion.

* Verificar la informacién y comunicar las inconsistencias detectadas en el proceso de generacién de la factura yla
aplicacién de las acciones de mejoramiento pertinentes.

* Contribuir a la disminucién del porcentaje de glosa dando cumplimiento a sus actividades

* Entregar al interventor del contrato mensualmente informe de las actividades desarrolladas. ,

* Responder econémicamente cuando se genere detrimento patrimonial por omisién o accién comprobada y relacionada
con el incumplimiento de sus actividades y que generen glosa definitiva total o parcial de la factura, por lo cual se realiza el
descuento respectivo del pago mensual dando cumplimiento a la normatividad vigente.

* Responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos e implementos asignados para el desarrollo de las actividades
contratadas. :

* Brindar atencién Humanizada integral, con calidad y respeto al usuario, su familia, acompafiante y establecer relaciones
de respeto, solidaridad y cordialidad con los compafieros de la Institucidn.

* Cumplir las normas establecidas por la institucién en el cumplimiento de sus actividades, asi como la entrega oportuna de
la constancia de pago de seguridad Social y el respectivo informe mensual de actividades especificas, obligaciones y/o
productos del contratista. 7

» Diligencias en el sistema de informacién los datos requeridos para el correcto diligenciamiento de registros Individuales

de atencién (Rips).




« El contratista se obliga para con la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E a informar con treinta (30) dias de
antelacién en el evento dar por terminado de forma unilateral el contrato, para que la Administracién durante este lapso
pueda proveer la contratacion a que haya lugar para no desproteger los servicios.

* Asistir a capacitaciones, reuniones y aplicar el estricto cumplimiento de lo informado en las mismas, asi comolos
lineamientos planteados en estas.

e La SubredIntegrada de Servicios de Salud Norte certificara al contratista el 100% una vez de cumplimento a las
actividades asignadas contractualmente.

» Las demds que le sean asignadas para fortalecer los procesos y procedimientos propios del area en la USS de

laSubred.

e Contribuir con el mantenimiento y mejora del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad Institucional durante el
desarrollo de las responsabilidades asignadas, en el marco de operacién de los componentes del Sistema unico de Habilitacion,
Auditoria para el Mejoramiento de la Calidad, Sistema Unico de Acreditacién y Sistema de Informacion.
» Desarrollar las estrategias definidas a nivel institucional para el mantenimiento y mejora de los Ejes del Sistema Unico de
Acreditacion: Gestién del Riesgo, Humanizacién de la Atencion, Transformacién cultural, Gestién clinica excelente y segura,
Gestion de la Tecnologia, Atencién centrada en el usuario y Responsabilidad social, acorde al desarrollo de las
responsabilidades asignadas.

'CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

La Direccién Operativa de Gestion de Talento Humano certifica que analizada la planta de personal actual de la Subred
Integrada de Servicios Salud Norte E.S.E. se encontré que el presente requerimiento se tramita por no existencia del perfil
requerido en planta, por insuficiencia del mismo 6 por inexistencia de lista de elegibles para provisién de cargo.
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SUPERVISOR DE CONTRATO Vo. Bo. DIREC\i)R (A) DE TALENTO HUMANO

Nombre: Diana Carolina Camelo Sanchez Nombre: Cindy Johana Ariza Ahumada
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DIRECTOR O JEFE DE OFICINA SUBGERENTE CORI%I’IVO Y/O DE PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD
Nombre: Diana Carolina Camelo Sanchez Nombre: Fabio Cortes Cruz

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E.







