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Quien golicita (coloesr cargo'y fo porth del stporvisor) I Fecha de la Solicitud

Dia
SANDRA JNETH TAFUR HERNANDEZ

Motivo de la solicitud {Marque con una X

No CONTRATO
Adicion v Prorroga
Adicion Formato di inil para celet 1
Prorroga Lista de Cheques Parsona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD

{Previa veriticacidn presupuastal)
Laoficing de FACTURACION raquiare garantizar 81 apoyo en 14 ol y delosp it como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA' an
el acompaRamisnto de lus diferentes aclivi e so real on la Subfed Int ln deo Sewiclos de ' Saltd Siir Oecl E8E, en | con las obligech ¥ acth tad:

Dascripeidn dal servicls solicitado

Prestar serviclos como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADGR CONSULTA EXTERNA Ly deapoyo'a la gestion comg colaboradar dentro de oy proceses'y procedimientos de fa Subred Inteprada de

Servicios de Salid Sur Decidente £, S:Edeacterdos las necesidades deTa institucion
AREA: ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL D

PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNAT <GLORIA SHIRLEY PASTRAN AVILA - 52740302
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS! 1
EXPERIENCIA: {En afos) 1 EN: Adminlstrativa
HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJG EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS; ADECUADO MANEJO DE LAWFORMACION, ORGANIZACION,
RIESGOS DE LA CONTRATACION: | i &l tibilidad: Demora en ! Iniciy de 1a olscucion del contralo. Erforas on 1a suparvisién: No Informar opottunarients af supetvisor
50 desi ion Riesgo ! al i f enel d da'sus aelividadesRigsio por o ask @ las actvidat

i pr das Riosgo refacionstio oot lag
condictas que mitan 1a intendionalidad del Individus ¥ 54 actitvidad valerativa ¥ élica ante las aclividades v fos usuancs,
Rigsgoen Ta ph 16 de'lag detividades por‘raali 10 por 1o plimionta de normas 'y politicas institucionales, entré fas que se sncueniran mision, visionplanes de accién, abjetivas, matas s
indicadores Riosge de o cumplimients de los pardmolros dé calidad establecidos por & supervisor para las actividades asignadas
No enfraga de'sopetes | registros de 1as actividides do acuerdo con los procedimieitos y requerimisntos de ia antidad

LANTIOAL
Marguie con tna X - 5009 .| VALOR UNITARIOmas, ] -6 s,
Cortespands tipo de contrato bata, acxmmmm m’%’&&? VALOR TOTAL
TIEMPO DE BEJECUCION ' : el SO
[HORA
ACTIVIDAD !
ACTIVIDADES 1 OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
a.Realizar varificacion de derachos en in paginas de ADRES (BDUA, C ) Comp! de D L DNP (D de P Pagina WEB Capital Satudy aplicativo
de ta Subred Integrada de Servicios da Shlud Sur Ocoidinte ESE.
b.constltar verificar y aplicar 15 f id 48 Uso i 7 145 acth de i6r Y p i 3 nla 412 8o 2000 eh coordinacién con pl equips de PyD di 1
Subrod,
¢ Vedficar'y aplicar a malrz de contratacidn vigente do'la Subred Intagrada de Servielos de Saliid Sir O EB.E. parala ash ion del serviclo ambalatorio
d.Roallzar ia admisiony lizacion de datos del paci lieands 1os ocht bres v apeliidos; d to de i dirseeion ¥ teléfond, fashade , $8x0, grado deo
escolatidad, acapacion; stnia) on aras de gatantizar un registro confiable e el sistéma da'i i6h de 1a Subred 4 e Sorvicles de Salud Sur Occidente 8 8
e.Realizar Jo - ash iGry de g cita 1 fo selicitado por sl Usuario y de acuerdo a la di 5 ilidad de jag de las unkd e la Subred e informar al usuario e valor da Ty cliota
. cuota de ion 6 copago’ de acuerds a fa afiliacion del usuarlo,
.Verificar of soparle de las sitorizacionss en los casos de serrequeridos por los diferentes pagad Seftn la jath de i tny 8 inforiviar al pacients o para 1 cita e 1equlere generar
autorizacion o solictar por pagina web EPS onf ala jon vigente.
g.Generar 1 facturacisn de 1os semvicios asignados de manera op i eivcuentaia va 'y tacion vigente, as mismo; realizer of recaude dis cuclas de jt iGny ooy
o0 caso de ser Decesario, (resliza vntrega de et fisica at paciente v este 4 stivez firina dicha fadiura) :
hReslizar ef cierra de cuja o cada entrega de tme, sijul elp i entregn def dinero o frea de piara el raspactive ragistro
LHacet ta entrega diaria de las facturas, adj 1os 5op inistrativos y ash para el proceso de radicacion de la misma, sogan la Resolucian 304772008 Aexo teenico 5 ¥ el Dacreto
058 de 2016 (Accidentes de Trénsito ECAT(FURIPS Y FUTRANS)).
| Garanlizar Gue of Gitimo dls del mes eston al dia on Ja eitrega dela f ¥ & 54 vex la terminacion do la libreta de deividades que sera radicada junto con Ia cuenta de cobro,
KRoalizar la verificaclon ¥ ajuste da 164 ingreses abiertos s hotas credite correspondiemtes sl es en cbrso.
LRealizar corrsccion de ns incongistenciag de tas facliras por ¢l tacrico(revisor de tas) -de maners op e un plazo mitkind de 48 horas, sspeciaiments os quoe se realicen sl
Gltimo dia dol mes e debe due las i queden en el mos de la generacion da 1y factafs;
rm.Solicitar la anulacion de factures y a st vz redlizar 14 refaciuracion validada por-el tecnieo, Tegistrando sit numare de fazo et 8l libro impl do para tal fir (ef cual debe contar con todos
Jog datos e ios acorde con los p H v ) inplemenitados porfa Subred | Integradi de Sarvicios de Salud Bir Occidente ES.E:

fi.Realizar el sequimionto’y contral de las aclividades contractunles a travas de la fibreta de actividadey o fa Herramienta que se sslabledea; presontands informe de 1 gestidn de actividades,
retaclonands tas barreras, brechias o logros enla ejecucién do sus actividades para 1a cenificasion de pagos

o, Realizar la adecuata presentacidn de cuentas con fos sopartes requanidas per Ia Subred v ia tividad vigante apli 1t irofy 1o en la nlak WY i6n de fos

Thismos para‘lograr la centificacién de actividades

pAsistir, participary realizar las activi que 56 para fortal ol i de fa Subred, proceso, p il o 10 que Intervienan e los niisings (Rednionss,
i & capacitacion virtual o p il i ind antrg otros)

08 de Salid Sur Oceidente £.8.E.

umplic con los procesos y procadimigntos bleeidos porta Subred®} d
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