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FORMATO DE quusmwsmo PRESTACION DE SERVICIOS o
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Codxgo Ciml . 18-01-FO-0013 i ot

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR DCCIDENTE ESE

Quien SOliCita'(qubreycargo perfil del.requiriente) % : Apdenaniiee oo 'Facha de la Sohcqtudr ety . : Dependenciavo sede:’ PUENTE ‘ARANDA

: Lo ﬁia : ."'“MES b : ot Aﬁc‘ ‘lireaoSewicio' Facturacié;n :
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ = e e = R

LIDER DE FACTURACION: : : . = ; =
L 33 12 2021, <" |Direccién a la que pertenece:

5 : DjLe_ccién Financiera
Formato documentos mmlmos ‘para éelebrar contrato Llsta de Chequeo Documentacudn por prestaclon de semcxos ; :

JUST!FICAC!ON o NEGESIDAﬁ DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La Sticina'de FACTURACION requxere garantxzar el apcyo enid elaboracvon y. suscripcion’de los procesos contractiiales como APOYO TECNICO ADMINISTRATNO len'el
acompanamxento deilas d:ferentes actividades queise telizaran enfa Subred Integrada de Servicios de Salud Sur. Occxdente ESE en concordancra con'las obhgacsones y.actividades:
: = : pactadas

DESCRIPC!ON DEL SERVICIO SOLICITADO

Prestar servicios como APOYO TECNICO ADM!N!STRAT!VO it yde apoyo ala geshon como calaborador dentrd de 1os procesos: y procedxm\entos deila’Subred Integradade. Semcxos de‘
: : 5 : Salud Sur Occvdente ESEde acuerdo alas necesudades dela mshtucxon :

b o - HONORAR‘OSD REMUNERACION seawcms TECNICOS = ~ ASISTENCIAL GENERAL T ASISTENGIALPIC| |

Récursos Pfopios: 8l E;:l D o Vgencxasfuturas g SI D g NO E

Convenio .. : ‘S!;D—_ NO . Nn Convemo Lo Suseritocon:

; {PERSONA REQ”ER'DA ‘NOMBREY cey: —lPAULA STEEANIA HERNANDEZ LEAL CC 101 9082457 ¥

PERFIL: : liPOYO TECN!CD ADMINISTRAT!VO il

CUMPLE CON EL PERFIL REQUER!DO L ‘Sl

"'N‘o_\, L_{ :

revi xentes Demora en el inicio;de !a E]eCUCIOﬂ del: contratc Errores enia supemsmn Riesgo relacionadoal
Rxesgo pOr 0. aststencxa a las actlvxdades programadas Rnesgo re)aolonado con las conductas que, miranla

RIESGOS DE LA CONTRATAC!ON lnhablhdad € lnCC!mpahbl idades
conocimiénto; experiencia y destreza en ¢l desempeno de sus
intericionalidad del individto'y s actividad valorativay &tica anl
normas y politicasinstiticionales; entre las que se ‘encuentran mision, v»sron, p?anes de: accioh; objetwos metas e mdmadores Rvesgo de no cumphmxento dé fos parametros de calidad
establemdos por el supewlsor para Ias actmdades amgnadas No entrega de sopor’(es reglstros de las actxvydades de acuerdo conlos proced(mxentos ¥ requenmlentos de:la enbdad

CANTIOAD
{mieses: horas,

Margle con na X segin con’esponda Jas condwmnes del contrato’s enlo

&’ pard proyeccien del valor.a contra\ar actividades e s e : G
. 2 L - S d s o . s
MES s FOBSERVACIONES Honararios conforme aresclucion aplicable para fa vigencia 2022
— = ) ; : . 8 i

ACTIVIDAD

ACTWIDADES I OBLIGAC!ONES DEL CONTRAT!STA

1. Réalizar |4 recspcidn diaria de las prefacturas v facturas electromcas istros de $ervicios generados por [os diferentes puntos de facturacton parg ia auditoriaen imea auditoriade:
facturds, envio; armado y/o radicacidn de cuentas, acords al proced‘mlento fo} central asngnada utilizando'como soporte de regzs’tro o.de ejecucxon de 1a actividad los modulos 'y reportes dél
sistema de informacidn que ap!squen archxvos de excel, pIanm[a creacion de paquete base de'envio; armado rem»sxones o |as que s def nan para el cumphmxento dela norma ylo en
actualizaciones.dsl’ sistera. ; : e e i :

2. Realizar diariamente medtante auditoria’ admmzstratwa y enlineala vem‘scacwon de !as prefacturas faciuras regvstro de semcsos asn oMo !os soportes admlmstrahvos A chnxcos requendos

i aplicando la normatividad vigente; contratos, procedvm;entos 5 nstructwos para presentar ante las EAPBias facturas ‘o cuentas con'calidad, m|tagando riesgos parala.generacion
de devolicioniss y glosasi garantizando 4 cierre del mesla entrega Y. recepcmn del100% de la facturacxon generada hasta el dia 27.y en'los tres:a seis primeros dias del siguiente.mes, el
100% de'la facturacion gererada’en los'3:0 4 dias fi nales del mes: anterxor asicomoel carguedel 100% de Ias facturas recepcionadas en las centrales para el armado y creacion'de !
remisiones en el sistema ¥ radxcacxon oportuna maniemendo la meta del dlcador de facturacwon radlcada : :

3: Reahzar dzanamente 1a rovista administrativa; segmmen{o a. ingrésos ablertos [} puntos de. con’(roi de facturacron generada pendxente por. entregar ylo por radicar acorde conla asxgnacmn
yien conjunts:con el equipo definido; aplicandd el procedimiento.e mstruchvo ast. como elregistro en iz fista de chequeo o la herramienta implementada; identificando y gesttonando !as
diferentes swtuacnones que puedan ser-barrera en ei tram:te admmlstrahvc el proceso de fac’(uracvon la prestacvon de semcxos ylo Ias metas ﬁnancreras

4: Gestronar completar:y anexar. !os documentos soportes chmoos ¥y adrmn ratwos que se reqmeran para Ias facturas electromcas O Regnstros de Semcxos garanhzando la cahdad de
mismas; el cumphmnento de la normatmdad la metodologla para el armado y radxcacxon de tecno!oguas PBS ¥ no. PBS enprode ewtar o mitigarlas glosas'y devoluciones:

5: Reallzar la'relacion causal y Racer la devoluc:on y segmm!ento de Ias facturas con mconsrstenc:as al facturador tantc en ﬂsmc como a iraves del'sistema de informacion si.este:lo txene
implementado; correo electrénico’y relacion firmada; garantxzando la oportumdad en las cofreciones con.un plazor maxvmo de 24 horas reahzando registro y. contro| deja achv;dad asi.como-
ia Justlf cacion per’unente esta debe ser. entregada de]ando reg!stro y e\nd ‘ncwa acorde at procedrmxento (o} mstructxvo b :

6. Realizar’; verificary vahdar los archlvos de: bases archwos p(anos consohdacmn de tlpnlog»as regnstros de servxcxos, anexos para Ia radrcac:on de cuentas g!oba es .y, archivos XML de
facturacion electrénica o los que se requ:eran para el cumphmento de 1a normatmdad cnntratacron o} pmcedmlento de facturac;on asugnado por. la lider defactiracion o supervxsora

17, Realizar la revista y apoyo: admmzstratwo acorde conlaj programacncn de ac’uvudades dnarsas y de ﬁn de semana para equxpo de a

lstas (s} centra‘les del-proceso, desugnada por la
<lsupervisora del contrato o referentes asxgnados 5

6.-Solicitar Ja anilacion de facturas -al técnico, as;gnado o refersnte de ia Uniddd ‘acorde cori sl procedmzento y reg(stros tmplemantadas poria Subred mtegrada de Servicios de Sa!ud Sur
Otcidente E:S'E.‘garantizando &l segunmxento yilaopoding correccron de las mismas porel faclurador, entregando el'soporte respechvo y validando que'sea. en menos de 24:horas €l
remplazo y especiaimente 168 que sereglicen el Jltimo dia del-mes. se debe garanhzar que las correcciones queden enelmes de la prestac;on del servscvo Hsi'el iacturador no'se encuentra’to
debe realizar para contnbu‘r ala oportumdad de 1a radxcacmn) i , :

7. Entregaral Referente o lider de Factiracion: mforme diarid, emanal ol con la periocidad qué se solicite de la factiracion auditads; armada en.cuenta o: pend|ente porauditar o gerrar en
ciienta de mansra justificada; identificando los motivos de 1a rhlsma realizande Una consolidacion mensial ton inconsistencias y hallazgos que 'se considera parte de los soportesde la

k5 ejecucion dé'las actividades; se debe gestionar durante el:mes para que en los precierres 'y cigrres de periodo se encuentre entregado &l 100% de'la facturacion: e)ectromca o-registros.de

servicios auditados; asi. como el armado v radicacion de cuentas para el cumphmrento delindicador. de radxcacmn : e

8..Realizar. el &nvio 2 1a central de cusntas'de Ia Unidad: de acopxo de Ia Subred ol ] las plataformas de ias EPS acorde con mstruc'(xvo y metodo!og:a segun herramienta o proced:mremo
definido; este debe seér por Empresa, §i és FEDS capital PGP o PYD acordealo definido para;laconstruceion deiios formatos segun lineamients del anexo técnico y manual de &peracion
Debe garantlzar que el envio coircida con 1as facturas fisicas o electrcmcas rem(trdas dejando evxdenc:a documental. En.caso de ser asngnado para enfrégar las facilras para remitir s'la
central dé acopio debe garantizar que fas rémisiones esten orgamzadas, ‘debidamente marcadas qus permitan la conservacion de {os documientos, ios soportes en medio magnétics o fisico
acorde con la métodologia de radncacnon de las d|ferentesEAPB (acorde ala asxgnacron de acthades) :

1533
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Quien solicita (Nombre'y cargo perfi del requiriente) = =7 e e Fecha de'la Sohcxtud e Dependencia o sede: PUENTE ARANDA
- P Dia & vs icio: Facturacio ‘
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Direccion ala que pertenece:

- - - L R Direccién Financiera
"i{Formato documentos.minimos:para celebrar contrato i Lista'de Chequéo Documentacién por. prestaéién deServicios L : . : :

; JUST!FICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERV!CIO REQUERIDD

La oficina de FACTURACION requxere garant\zar elapoyo. enla elaboramon y suscnpcnon delos procesos coniracluales comoAROYO TECN!CO ADMINISTRATIVO l:en el
acompanammnto delas dxferentes acnwdades gue se reahzaran enla Subred Integrada de Servicios. de Salud Sur Occndente ESE en concordanma con las obllgacnones ¥ acnwdades
- So : [ pactadas dien i

DESCR!PCION DEL SERVIC!O SOL]C]TADO

Prestar servicios: como APOYQ TECN!CO ADM!N!STRATIVO iyde apoyo a la geshcn como. colaborador dentro delos procesos e proced!mxemos de la Subred lntegrada de Servtcxos de
i : . Salud Sur Occidente E S E de acuerdo alas necesidades de la mstntumon -

' AS]STENCIAL GENERAL ~  i " ASISTENCIAL PIC 1+
Recursos Propios: . - St E ;NO D o - ‘ \rglenCIas‘futuras e St D . T NO @ :
Convenio .~ "0 : s D TONg E

Rubm: o - HONORARIOSD REMUNERACION SERVIC!OS TECN!COS El

‘No. Gonvenio: ClieiEi o Suscrito coms

PERSONA REQUERIDA (NOMBRE Y.CC): !PAULA STEFANIA HERNANDEZ LEAL cc 1ot 9082457

_i PERF(L o JiPOYO TECNICO ADM!N!STRATIVO 1l

9. Realizar la solicitud con cronograma'y soportes para la entrega de facturas; radicacxon de facturas entrega de. envtos bases de datos; vahdacuon de:RIPS al equipa responsabie Gestlonar
las mconsxstencxas en caso de: rechazo dela valxdamon : : :

10. Realizar Ias acciones. para la radlcacmn del 100% de ias Empresas as:gnadas dentro de Ios termmos paga garantxza el gn’o d‘recto ¥ segun metodologsa definida por, ias EAPB,
(Plataforma, -presencial, correo certificado) de acuerdo con la modalidad de contratacion (Evento. Tipologia, PYD, PEGP) v ‘acorde con’ los'recorridos programados, la metodologiay
normatividad de recepcién de facturacion electronica; flSicaS por las Enlidades y.enlos casosde enudades fuera de Bogota gestionar a radxcacnon por.correo certificado para ser remitido a
ias instalaciones de las EAFB acorde con ios penodosde recepcmn ¥ !a metodologla de recepcxon de flsxcos por las En ades efectuando el segulmlento y control de guias, para soponar la
radlcac:xon de las facturas : : : S : : : : :

11 Realizar el segutmlento y.control de: las actmdades contractua!es a traves de la lxbreta de achvxdades o !a herramnenta que se establezca presentandc informe de'la gestién de
actividades, retacionando las-barreras, brechas o lcgros en !a ejecucson de a programacxon de actxv&dades y.de los procedsmxentos de facluracxon aphcando autoconirol, autogesnon y
autorregulacidnenel cumphmlento contractua! . ‘ : .

5

12:Realizar la adecuada y oporiuna presentacion. de la cuenta de cobro de jas actividades reahzadas ¥ certmcadas con !a hbreta de actlvxdades enel penodo yen las:fechas programadas
con !os soportes requendos porlaSubredy ta normatmdad vigente apl xcando au(ocontrol y autogeshon en Ia elaboramo y presentacnon

13, Cumplir-con ios procesos; procedimientos, accmnes definidas y.asignadas:en.cumplimiento de:las pomncas de Ia mst:tuc;on estrategxas planes de mejoramxento ode accxon con el fin
“ide-darrespuestaa oportumdades de mejora formuladas porlos entes de oontrol las dlreccqones acreditaczon humamzac:on programas aststencua!es de PyD y-del proceso de Gestién
Flnancsera : S :

14 Realizar Ias actividades: md‘cadas 0 asngnadas enlos planes de conungencxa que se acnven por neceS\dades del procesoo sxtuacnones que se presenten en las: Centra!es y/o Unidades
asngnadas asi como la consecucidn:de sopor‘kes para fortalecer la cahdad en la radtcacnon de cuentas presentac on i formes f nanc:eros o ante ta sohcutud de respuestade devolqcmnes
glosas, cartera y tesoreria; ‘i : L i ; ,

: 15 Mantener una adecuada presentacnon personai ensl desarrollo de las actuv:dades asi comc buena drsposmson comun clon trabajc en equnpo con el usuaric interno’y. exiemo mmgando
{las PQRS.y mejorando la sausfacc‘an del usuano :

16. Ejecutar.las acmvtdades acorde conila programacron de actxwdades reahzadas para dar respuesta a la oobertura oportuna de !os SERVICIoS; umdades procedxm!&ﬂtu sede ylo centrales de
facturacion: asignada; teniendoen.cuenta que ia obhgacxon contractual cul mma con la entrega a sabsfaccxon de Ias actnvxdades enel marco de fa programamon deﬁmda para:gjecucion del
... |contrato ¥ términos publlcado en'SECOR: : ; : 5 : :

17. Realizar gestion o respuesta de las sohcntudes necesndades quejas y reclamos que realicen !os usuanos cclaboradores supemsor 0 dnreoc!on f nancxera frente.ano conform:dades o
accnones para dar.respuesta alas mtsmas en los dlferentes campos de facturactcn

18.Atender y mejorarias no conform‘dades que se ldennﬁquen como oportumdad de me;ora en el desarrollo de sus achvsdades con soporte de accnones Y seguxmlento med«ante acta ﬂrmada
con &f° referente de-la Unidad o 'supervisor.del contrato; : 2 R

PERFlL Y NOMBRE DE QUIEN.E. ERCERA LA SUPER\IIS!ON

1, Nombre; : : : SandraJinet T atar Hemandez gﬁZ/
2. Identificacion: : : sl '65:698.520

“13:Perfilo.cargors i & . wi e Lider Factaracién:
‘14, Ju,stiﬁcacién‘(Si aplica) : = N/A i

DgeYaeelgF

i Vo.Bo.,Subgerente Corporativo




.‘k
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

153-ASAD

LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que, verificada la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Suroccidente ESE, se evidencia que no se cuenta con personal de planta disponible
para desarrollar la actividad APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO I cuanto:

1. No existencia del perfil requerido
2. X _Insuficiencia del mismo
3.___ Lanecesidad de contratar a un profesional con conocimientos especificos.

Dado en Bogota D.C a los 06 dias de diciembre de 2021.

MONICA ADRIANA FLOREZ BONILLA

Directora Operativa
Direccién de Gestion del Talento Humano

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado alas normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.

Funcionario /
Contratista
Revisado por:

Nombre Cargo Firma Fecha

Profesional s
Especializado Gestion
del Talento Humano

01/2022

Jayson Galindo Alviz

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

ALCALDIA MAYOR

aae
USS Pablo VI Bosa
USS Fontibon DE BOGOTA DC.

Cadigo Postal: 111611



Version: 2
W i oo seryicon de s INFORME FINAL DE SELECCION Fecha de aprobacion: 20/05/2021
B cuocidentoese W i
Cadigo: 04-02-FO-0012 DEBOGITARLE.
Fecha Informe Dia: 01 Mes: 02 Afi0:2022
DATOS GENERALES
Genero: F_ X__M__ Otra: Edad: 28_A Proceso de Promocién: SI___NO _ X_ Reintegro S| NO X

DIRECCION/AREA Y/O OFICINA
SOLICITANTE

DIRECCION FINANCIERA

en el requerimiento)

PERFIL A CONTRATAR ( Solicitado

APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO
Anélisis de Hoja de Vida 25% 25% 23,00%
Prueba de conocimientos NA
PAULA ESTEFANIA HERNANDEZ Pruebas Psicolégicas 35% 35% 20,00%
E: Entrevista 40% 40% 30,00%
Ajuste al perfil ( 70%) 100% 73,00%
Concepto Final Se ajusta adecuadamente al perfil - actividad Si NO
Formacion académica PSICOLOGA - UNIVERSIDAD COOPERATIVA DE COLOMBIA - ADJUNTA CERTIFICADO DE CULMINACION DE CARRERA PENDIENTE GRADO
ANALISIS DE HOJA DE VIDA —
CUMPLIMIENTO REQUISITOS DEL |Expériencia laboral (afios) 3 ANOS
PERFIL Experiencia  Relacionada (afios| 2 ANOS

Honorario Asignado

N n SEGUN LA TABLA DE HONORARIOS
(Resolucion Vigente )

Actitud hacia las normas Adaptabilidad Analisis numérico Atencion al detalle Autocontrol Compromiso laboral (78%)
PRUEBA SE COMPETENCIAS 360° Comunicacion escrita Disciplina Habilidad social (78%) Orientacion ac resultados planeacion Trabajo en equipo (44%)
FORTALEZAS (83%)
Retrolimentacion sentido de urgencia [comunicacion abierta (78%)|Promedio:
Factores Evaluados Comunicacion Relaciones Proyeccion Humanizacion Total obtenido de 8
Interpersonales factores Evaluados
Cuenta con los requerimientos academicos y
de experiencia laboral minimos requeridos para
c " trevist lid ob . la prestacion de servicios ofertados en el cargo
QHC?P 0 entrevisf aSFU”N ider Favorable X No favorable ODSEIVAciones | 4o |a subred de servisios integrados de salud.
(si aplica) marque Si o No : Se encuentra apto para desarrollar las
RESULTADOS DE LA ENTREVISTA actividades propuestas. AJUSTE AL PERFIL
73%

La candidata muestra interes de ingresar a la entidad, A nivel familiar se evidencia hogar estructurado. Actualmente vive en la localidad: Tunjuelito
Cumple a lo solicitado a nivel de experiencia y conocimiento. De acuerdo a los resultados, se puede evidenciar que la candidata cumple con el perfil requerido, competencias

suficientes, desarrolladas para desempefiarse de forma optima en el perfil al cual aspira. Se recomienda realizar seguimiento a las competencias que estuvieron por debajo
del promedio.

CRITERIOS DE INCLUSION SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia: NO Localidad donde vive: TUNJUELITO Barrio: VENECIA Grupos étnicos: NO Condicién de discapacidad : NO Otro
cual

FIRMA QI CESO V°B° PROF. ESPECIALIZADO Il




