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TECHICT ADMINISTRATIVO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO ALA GESTION ADMIN!STRAT:NA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

3. CARACTERISTICAS TECHICAS DEL SERVICIO (ACTIVIDADES B2

TIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

1. Atender humanizada, respetuosa y solidariamante a fos usuaros Internos y externos, Verificzcidn diarta de facturas generadas a fa [s) EPS asignada (s), Realizar seguimlento diarto alas facturas generadas en os diferentes servicios de la institucidn para a la (5] EPS asignada [s),
Realizar recorrido por centrales de cuaatas de facturacidn hospitalizactén a dlario y/o de acuerdo a cronograma de lransporte para recogida de facturas evento en las unldades, recoglenda las facturas que esténlistas, soportadas para revisin posterior radicacién, 2.Revisién de las
Facturas entregadas yfo recogldas alos facturaderes Identificande cobra en estancia, medicamentos, procedimlentos, tnsumos, tarifas acorde a lo establecido en la normatividad Jegal vigente y a la matviz de contratactén de 1a institudén, realfzando formato de davolueién dentro de
as slgulentes 48 horas posteriores al recibido para las facturas que requleren zjuste {falta de soparte, epicelsis, autorizacidn ¢ que requleren ser anuladas por sebrefacturacidn o subfacturacién) indicando claramente el o los serviclos 1PS a corregir para que en el término de 24 horas se
kuznte con la factura reemplazo, seguimlenta dlado a cargos diarios enjos seryicios por parte del facturador de acverdo a Ja{s} empresas asignadas, retrealiementando al facturador los hallazgos para ajuste, correcldn o simplemente para que realice cargos dlarfos porque se
Ltdeadan no estén al dia. 3.Ravisar los casos de demora en lectura por sistema de tos soportes de labaratorios, Imagenologla, patolegia, bance de sangre, consultas, radicados de medicamentos HO POS ante las FAPB, 50porte de cddigos CUME, Soporte de factura compraventa
Imatesial osteosintesis para presentacién defa factura ante cada EAPB, veriflcactén |2 calidad de los saportes dande especial £nfasis a informes quirieglcos, eplerisis, hojas de tratamlento y sine cumplen informar al eoordinador de facturacién, 4.Devolucién a diarlo defas facturas
Yevisadss y que se encuentran dentro de las 48 horas posteriares a la recepcién, haciendo firmar al facturador de fa devolucién con los ajustes especificos que debe realizar, identilicacién de facturas no generadas en hospitalizadién y urgenddas, apoyande Fa notiflcacién para
eneracén de facturas de los cargos pendientes pos facturar asf como ordenes de salida sin factura, as cueles deben ser notificadas por el cada técnlco con peneracidn de fas facturas denteo de las 12 horas sigutentes a la notiflcacidn, apoyar protesos de contingencia del proceso
1anciero que Involucran a1 drea de facturacién para empresas en liquidzcidn con presentacién de acreencias, reconstruccidn de facturas ya presentadas que se requieren reconstrulr para procese de ceadiliaciones de cartera, apoyar el proceso de respuesta a devolucidn y/fo glosa por
2zones inherentes al proceso de facturacién, 5.Entrega de facturas revisadas a fa centeal de radicactn para posteries radicacion, enlas fechas estipuladas,6.Presentar aporte de paraflscales dentro de os dfas 20-25 de cada mes con sopertes requeridos para presentar la cuenta de
cobro entre el 1-10 det mes sigulente de acuerde al cumplimiento de fas actividades contractuales,En caso de retiro de las actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% da las actividades contratadas asl coma |2 entrega oficial del lnveatade y vtensilios de trabajo entregados pasa el

Mesempefio faboral, steado esto pre-requisito para firma de paz y salvo Instituctonal y pago correspondiante por ¢l tiempo trabajo faltante por certificar, y fas demas que sean asignadas por el lider del area.
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. ESPACIO EXCLUSIVO PARA TALERTO

conpetencias laborales vigente de 1a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenta can el personal de planta suficlenle provislo, TALENTO HUMANG

/

E' suscrito Director Oparativo del Area de Talento Humeanao cerlifica que revisada la plafita de personal y el Manual de funclones y - FIRMA ¥ HOMBRE DIRECTOR

para ¢l desarrollo de las actividades sedaladas en el requerimiento, de acuerdo con el pedill solicitado.
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