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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG et

Previa vérificacion presupuestal -

La oficina de FACTURACION requiere garantizar af Bpoyoen la efaboraciony useription de los procesos contractuales como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS 1l e el
aeompatiamistito de las difarentes Actividades qua se feilizaran on i Subred Integrada do Senvicios de Salug Sur Occidents ESE, en concordancia con las obligacy ¥ actividade

Descripciéﬁ”’dé! Servicio solicitado

Prestar servicios coma APOYO ADMINISTRAT VO FACTURADOR URGEN 1Ly de apoyo a'ls gestion como colaborador dentro de los proceses rocedimiantos dela Subrad
Intearada’de Servigios de Sallid Sur Qccidente ESE de Acuerdo a las necesidades da la institucion

AREA} ADMINISTRATIVO 3 ASISTENCIAL D
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PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURDQRJJRGENCYAS I NOHEME JIMENEZ 2ULUAGA CC. 52890420

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS! 1

EXPERIENCIA: {En anos) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELAGIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPD, SEGUIMIENTO DE PROCES0S; ADECUADD MANEJO DE LA'INFORMACION; ORGANIZACION;

RIESGOS DE LA CONTRATAGION: inhabiidad. o incompatiblidades Sobrévinientes DEmora on ol NG e la slecucion dat LORAlS Erorsd an 1y supsvision, No isfarmar £ 1 i Hesignatisn Rissgo
Teldcionads af CONOTIMiENtS, expatianis ¢ destiazd en sl desempefio de’ st AthvidadesRissgo Bor no walstenicia o lus wethidudes Programadas Rissgo relacionado ton lss cofiduttay qus mivan iy imendisnalidad dal indviduo yBu
ivi iva'y dtica ant las aotivs v fos ustarios.
Riesgo an fa plansacion oo fas Actividades pot tealizer Riesho ot i cumpiimianta de rormas'y politicas Institucionales. enta tas e 54 fmision, vision planes 'da aecidn, biativos metas 5+ Rigsao di g
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TIEMPO DE EJEGUCION 1MES et e T
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ACTIVIDAD:

A Realizar verificacion de dersohos an 1as pagines del ADRES (BDUAY Compensados). Compiabadar da Derechos. NP (Daparamsnta Nasional do Plansacion).” Paoiny WEH Capital Salud, Pagings WER de siras
(ECAPUBY y aplicstive de I Subrad Integrada do Servicios de Salud sur Occidente EIS £ detsiminande sl asegltaimionts do 1% Uatatios!
b Replizar o vanficar 4 atiision aphcandy’ o8 oehs ¥.3pelidos, documants da idantiad. directidn y toldfono, tocha de nacimiento, sex; grade dy sscolandad, soipacicn y SIni) BIVATAE HE Garantzar iy
agistio confiably en'el Sistons de indormacion dé la Bibred integrada do Servides de Salid Sur Cetiderde BB conalidad y oportinidad sdorde & 1 normatividad vigdnte'y a los resiitidos de fa verficacian da darbehos.
¢ Realizar ol repons de ia atehsdn as Lsuanos por accidents e tranaito o el aplicativa SIRAS.
4. Renlizar ol s6ean06 0 desumsntis de fos UsliAtios pora que se intluyan camio sopoita s lo alencion’
8. LIevar a cabo fa aplicasisn e oy procedimientos para Ta gestidn. consecutién, seliclid venrficacion de BUDIRALIONSS [de atiardo 3 1a pettinencia de lo actividad o Unidad BgnEda) 1nko de 1og de log SBIVICIOS prestadis vy

& 165 USUBH gend como Hospitalizados; Clripliendo aul; conla normatividas vigente {Decrets 4747 de 2007 ¥ Resolicion 3047 da 2008), dentro e by tempos sstablatides DO 13 nOtmA, e ConoIdad 0o g
operacidn do la Sibiad ;
1 Asignar Ias citas prioritarias de acustdo Bl tiage de los usiarios ingresadas bl deriicio de trgencias temends on thenis o srdeh sronclagico de disponibiidad de ding ot ol sitama dé Infarmacisn
4 Realizar los tamites o actvidag peitinerte y nacoaria para 608 e ol isterma e IMformacion so efectin ly asignacdn de cams a'cady ins 64 los ustarios de sclsrdo Bl requstimisnis asisleniial Vasiads de Cames da 1os
paciantet tefiendo on cuénta fa neceaidad de cada SEIILIO, 881 oMo e 103 tases do traslado o ots unidad Para continuat ratamianio o fbafacian da ¢ama al egreie del Usiaro
hi:Venticar diariaments o cohss on LA Uno de 168 setvidios de ok usuarios hospitalizados efertuands sequimiento 8ty clagiicacion por puiadoren el sistoma de irformacién, y alizat ia Aeluaizagion de'la hofa de it con Tas
gostiones ydministiativas realizadss en cada furno;
1Dt In svidarcia ae todds Iog SOPONes nacesaNios para el Process da Autorizaelon v ael mismo Diligenciar do marars dara complata’y agoriiing los iratumantos qie e Sean encomendades.para ol sjarcidis de'ta actividay,
- Brindar informacion dara Y UPSTHUNG 8 168 USURNOS e TelBcion con 16s Harites ants 153 difersntos enfidadas fetbansabies do page (£.A P.8), sal coma s nacaeidad dereakznr Copigos de delierds & SHUBEISN i seduridan
Social ié cada isliario.
K Verficaty toalizar cargl dé 106 servicios prostades a los Lsuarios gus se scusniren an fos senicies de Wigentias como soi imaganciogia. - pooyrafiag, Chiliglas, ste'de acustdo'a fo ordenads por la' parte
asistencial svidenciands en of sopoTte sirice {historia cliniea mandal vio siatarnatizada) redlizanda los ajustes nacasarion tenindo en cuaria ot Cuatrs de contratacivn vigerite,
L Restzaf s Tauldacion do sientas ¥ facturar adacuadamante 4 totaidad vefos servicies prostados, adjuntands los soportes hecetanes POr adminlsliador y sonvanio {Evarito), ralizanto o racaiide o cuoton' da Tesupiianisn,
COPBGOS Y Yenatadion de pagares 6 cusy de ser haciaario:

m. Denerar la fackacién da fos sérvicios prestadios para tads tivo de fos Usualios endidos tanto ah Urgensias coma nasptalacion. aarantizands fos soportes compietas de sustants PAIA Lada factira de seliordn o) pagadar (5, A
PEBY

entidsdes

i Hacer distiamente &l ciae da Caja; siguiendo el procadimisnts establocido, raalizanda ehirena del drero letatdatio sl ren de tesorany para o fespichives st

o Realzaria enlieyi de Wi tiario con 1as navadadas Ponsles por sohutionar incluyendo fos redisires Bontientes POrtackirar (pot sscilio) vn o8 instrumentos & hbrus que s¢ estandaticen para la svidandia de ta dstvidat

B Hace fa ontoga diatia dal 1otal 46 na factigs generatias por las dferoniey modatdades da Tacliracion FRDS PG, EVENTO, adiintando los soparnes agminsiratives y asistensiales, para el procaso de radicscion e 1 wisma.

€oma sont hstoria clirica; eplenivis; sopnits e labaratonos, sitonzacionss de sarvicios ¥ 4BMas reguatidas Segin s Resolosidn I047/2008 Y e Décrets D56 do 2016 {Riesgon Catastrificos, Accidantas g4 Tearsite - ECAT):

§:-Garsnbzar que o Wi da del mes sean snlregadas lo totalidad do fag AUy generadas duranté e periodo, realizands ol eontol Yregistio e la entrega alod analistas v cantral de duantis v irs ublictadiés

G Realizar ol Ssiuiniionto de o8 ingresos abisios ¥ as1 mismo gencrar el Soporte y facturacion 4 log misiios.

8 Realizar la Sorfecaon ds ias facturas devioltas por los Téeniced de THanera oponuna. B un plazo Makime da A2 horas,y por niterizacionss 24 horas poBieNor & la ion e’ la factura

ltimo dia del mes s dabs garantizar Qe a8 Correctiones Guatien o ol mos de fa gsnistacion de ta factorg:

L Sclicitar fa anlagion de Tachiras scords son los procedimisnion y ragisiras implomantatos ot fn Subred. integrada de Senvicios de Salud Sur Qecidente £.55  garanizands ia Opaftina cotreceidn da Tas ismas de aciardy & ta
particuar entreganda o) BOHOIE respECtve

U Asistr, patlcipar y realizar fay actiidides que s¢ estructuren para fortalecar sl convamients e 1a Bubred,” proteso; procedimisntos an tos colaboradores s intervienan s ios mlstros (Reunionas, moditos 66 capaciadian o

 presencial INdUCSIoN, reindceion amre olros)

v Roalizer o sequimiento’y control ta las actividadies contractualos a traves de ia fbreta g actividadss s la harfamisnty que su establozes. presentands informs de 1a e8tion do ackividades, Teladinnands s barreras; bréchas o

fogros e la sjedlicién de sus actividdes pary la‘certificatisn dapagos

Ve Realizir 1o adectiada pressniacion de clisntas con'ios sopories requenidos gor fa Subrad ¥ la faimatvidad Vigente aplicatido ¥ enia idny

actvidades

% CUMPHTEon 08 procésos v proceditiientos sstablecidos Pt ia Subred integrada da Servicios de Balid Sur Oecidente K8 &

v Responder opotuaam snts 1as sodicitudes roalzadas dosda o dran do Fackiracian Y 058 6na corsecicidn do SOPONEs Gus $4 faquisran para ey Tespussta o a8 Bfsreniel vhjacionss dadas por cadis Una de las Entidades
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