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* Generar las facturas de convenios y demds requeridas por las diferentes areas previa remision de informacion parala
generacion de la misma.

* Revisar de forma diaria el correo interno como medio de comunicacién institucional y dar respuesta cuando es necesario
* Revision diaria la herramienta ORFEO para contestacion y soporte de requerimientos del area Facturacion

* Apoyar el proceso de actualizacién de procedimientos e instructivos del drea de Facturacién, cuando asi sea requerido

* Mantener los archivos de los procesos del drea asignada facilitando su utilizacion conservacion y custodia de toda la
subred frente a la informacion tramitada en el desarrollo de sus actividades.

* Hacer seguimiento a los cargos pendientes por facturar para generar informe mensual de los avances y solucian de los
mismos '

* Conocer, aceptar y cumplir con las normas y procedimientos médicos, cientificos y administrativos de la Subred Integrada
de servicios de salud Norte E.S.E que tengan relacién con todos los procedimientos e instructivos de facturacion.

* Conocer y manejar el sistema de Informacion utilizado por la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E, parael
proceso de facturacion.

* Contribuir y apoyar los procesos de mejoramiento continuo institucional enfocados en el drea de facturacién.

* Realizar actividades de revisoria administrativa a las cuentas medicas sobre procesos prioritarios para garantizar la calidad
de la facturacion; dicha revision deberd realizarse dentro de los parametros que establezca el referente de facturacion, al
igual que auditoria a procedimientos de facturacion.

* Realizar todas las actividades como el cruce de bases de datos de las diferentes cuentas médicas que se deban presentar a
las diferentes EAPB de acuerdo con el modelo de facturacién de la subred

* Verificar la informacion y comunicar las inconsistencias detectadas en el proceso de generacion de la factura yla
aplicacion de las acciones de mejoramiento pertinentes.

* Contribuir a la disminucion del porcentaje de glosa dando cumplimiento a sus actividades y aplicar las medidas necesarias
teniendo en cuenta los planes de mejora.

* Apoyar el proceso de contestacion a devolucion de facturas.

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

* Responder econdémicamente 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 en su puesto de trabajo.

* Brindar atencion Humanizada integral, con calidad y respeto usuario, su familia, acompafiante y establecer relaciones de
respeto, solidaridad y cordialidad con los compafieros de la Institucion,

* Cumplir las normas establecidas por la institucion 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.

* El contratista se obliga para con la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E a informar con treinta (30) dias de

antelacion en el evento dar por terminado de forma unilateral el contrato, para que la Administracion durante este lapso
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