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e Recaudar valor de los copagos y/o cuotas de recuperacion conforme a lo establecido en el acuerdo 260/2004 y decreto
2357/1995 y Resolucion 5592 de 2015, y demas normas que adicionen o modifiquen.

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

e Diligencias en el sistema de informacion los datos de registros Individuales de atencidn (Rips)

o Hacer cierre diario y traslado de caja para entrega al cajero principal, depositando de manera diaria el efectivo en el sitio
designado para tal fin.

e Entrega diaria de facturas de manera organizada y soportadas en la central de cuentas, armado de cuentas del Fondo
Financiero Distrital de Salud y FOSYGA con reporte del sistema “factura por usuario detallado”.

e Realizar correccidn en un plazo no mayor a 48 horas de las facturas devueltas por el revisor de cuentas 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 ultimo dia del mes esta se debera solucionar el mismo dia.

e En caso de identificar errores en la generacidn de las facturas, solicitar la anulacion 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

o Generar la factura de acuerdo al procedimiento establecido y a los requerimientos de ley y en los tiempos asignados.

o Realizar factura manual cuando por fallas del sistema y/o caso de extrema urgencia no se pueda generar en el sistema,
para estos casos deberd 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.

o Custodiar las facturas manuales entregadas para los planes de contingencia, de las cuales deberd entregar el original de la
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 numero de la factura generada en el sistema con la fecha de generacién

e Custodiar los pagares, realizar el diligenciamiento completo del titulo valor y entregarlo debidamente diligenciado y con
los soportes requeridos para el proceso de cobro por parte de cartera

e 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 2 los requerimientos que reciba el drea. Estas medidas serdn determinadas de
acuerdo a las necesidades diarias de la division Financiera.

e Brindar a los usuarios la informacidn que requiera con respecto al proceso de facturacién

o Apoyar el proceso de asignacién de citas en el momento que sea requerido, al igual que apoyar la facturacion de servicios
ambulatorios y de consulta externa cuando sea requerido por el referente de facturacion.

o Apoyar la respuesta a las devoluciones de facturas generada por los diferentes pagadores.

¢ Realizar el cierre de cargos pendientes por facturar reportados por el profesional de apoyo de cada unidad para garantizar
la facturacion efectiva de los servicios

e Cumplir a cabalidad con las actividades que programe la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E, en aras de
brindar respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos que reciba el area. Estas disponibilidades serdn determinadas de
acuerdo a las necesidades diarias de la divisidn Financiera.

e Manejar el sistema de informacion utilizado por la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E, para el proceso de
facturacidn, atendiendo las especificaciones técnicas.

e 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 contratacion de prestacion de servicios y
requerimientos de ley para los casos de facturacion.

e Verificar la informacion y comunicar las inconsistencias detectadas en el proceso de generacion de la facturay la
aplicacion de las acciones de mejoramiento pertinentes.

e Contribuir a la disminucion del porcentaje de glosa dando cumplimiento a sus actividades.

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

o Responder econdmicamente cuando se genere detrimento patrimonial por omisidn o acciéon 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.

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

e 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 Institucion.

o Cumplir las normas establecidas por la institucidn 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
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