Versién: 4 2
FORMATO DE REGUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS TR 22/10/2021
CONTRATISTA ANTIGUO o . e /
Cédigo: L :--18-01-FO-0013

, suénén INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTEESE

Quien solicita (Nombre y cargo perfil det requiriéme) : e ‘Fechade' 1a:Solicitud Dependencia o sede: KENNEDY
- - - Dia o Mes - Afio". Ty =
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ, L £k Areao Servico: Facturacion.
LIDER DE FACTURACION : .
13 010 2022 {Direccién a'la que pertenece:
i : . ~{Direccién Financiera

Formato docuimientos minimos para celebrar contrato : Lista de Chequeo Dccumentaclén por ‘prestacion de servicios

JUSTIFICAC!GN o) NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La oficina de. FACTURACION reqmere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscnpc:on de los procesos contractijales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l-en el
acompafiamiento de las difsrentes actividades que se realizaran en la Subred integrada deé Servicios d& Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
s pactadas :

DESCRIPC]ON DEL SERV!CIO SOLICITADO -

Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO H y de apoyo ia  gestion como colaborador dentro de los procesos y procedxm;entcs de la'Subred integrada de Servmos de
Salid. Sur Occudente E.SEde acuerdo a las necesidades de lainstitucion.

- IRubro: HONORARIOS D REMUNERACION SERVICIOS TECNlCOS E] ASISTENCIAL GENERAL ’ ASISTENCIAL PIC L_]
Recursos Propios: Sl E NO D : Vngencras futuras i Si D o NO E
Convenio e sl D S NO E - No Convenio: - . . Suscrito'con:
PERSONA REQUERIDA (NOMBRE Y CC}: llALfRA CANTILEO ROMERO cc 1’014264344’
PERFIL: . ]ipovo TEGNICO ADM!NISTRATIVZ)' I : :
- JCUMPLE CON EL PERFIL REQUERIDO: = Stobx | LN }

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIPO SEGUIM!ENTO bE PROCESOS; ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION ORGAN!ZACION

RIESGOS DE LA CONTRATACION: lnhablhdad e mcompahbxhdades sobrewmentes Demora en: el iniciodela ejecuclon del.contrato;: Errores en.la supervision. Riesgo relacionado al
conocimiento, experiencia'y destreza er el desemperio de: sus actividades. Riesgo por.no‘asistencia a:las actividades programadas. Riesgo relacionado con las coriductas que miran la
intencionalidad del individuo y su adtividad valorativa y ética ante las actividades y.16s usuarios: Riesgo en'la planeacion de |as actividades por realizar. R|esgo por-no cumplimiento de
normas y politicas institucionales, entre las que'se encuentran mision, vision, planies de accion; objetivos; metas e'indicadores. Riesgo denio cumplimiento de los parémetros de calidad
establecidos por el supervisor para las actividades asgnadas No emrega de scportes reg:stros delas acﬁvrdades de'gcuerdo’conios procedmentos y. requerxmaentos de la-entidad

S

i CANTIGAD
Marque con Una X segiin las iciones del contrato en'lo {Fresss Roras: o
faci jog para proyeceién del valor a contratar actividadesd: {- g : s
- -~ 2 i contratir) | OBSERVACIONES Se neahza ajuste de perfil de’ Tacturador consulta exlema £ apoyo techico il de-acuerdoa Ias necesidades del servicio y
MES o K : : reemplazc del colaborador JOSE RAUL ARAUJO CELIS CC 76556458 Cantrat. Terminado N 1836-2022.
HORA % : : s g
ACTIVIDAD

ACTMDADES 1 OBLlGAClONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar |a reception diaria de las prefacturas y facturas eleétronicas o régistros:de Servicios -generados: por los diférentes puntos defacturacion; parala-auditoria en linea; auditoria de
facturas, envio, armado y/o radicacion de’clientas; -acorde al procedimiento o ‘central asignada; utilizando como. soporte de registro 6 'de ejecucion de 1a sctividad fos modulos y reportes del
sisterna:de informacion que apliquen, archwos de exceI p!ant:ﬂa creacxon de paquete base deénvio, armadc remisiones o:las que se defman parasl cumphmuento delanormay/oen
actualizaciones de! sxstema :

2. Realizar dxanameme mediante suditoria administrativa y en hnea la verificacion de las prefacturas, facturas registro de:servicios: asi como.los soportes admmnstrahvos y clinicos requeridos

aplicando ia normatividad vigente, contratos;, proced:m«entos e. mstructsvos, para presentar ante lag EAPB las facturas o cuentas con calidad; mitigando riesgos parala genéracion
de devolucionss'y glosas; garantizando'a clerre dei mes iz entrega Y. recepclon del 100% de la facturacion generada hasta'el dia 27 yen Tos trés a'seis primeros dias del sigliente mes; el
100% de la facturacién generada enlos 3 64 dias finales dél mes anterior, asi como el éargue del 100% de las facturas recepcvonadas en las centrales para el'armade’y creacidnde:
remisiones en el sistema’y rad:cacsén oportuna manteniendo fa metadel mducador ‘defacturacion radicada.

3. Realizar diariamente la revista admnnxs(rahva segum'uento a mgresos abxeﬂos o puntos de control de facturacron generada pendnente por entregar y/o por radicar; acorde con la asignacion
y 'en conjunto’ con el equipo definido,-aplicands el procedimiento & mstructrvo asx como el registro en la lista de éhequeo ¢ 1a herramienta implemenitada; idenitifu cando Y gesucnando las i
diferentes situaciones que puedan serbarrera en el:tramite admmastrahvo del proceso de facturacion; la prestacwon de Servicios y/o las metas financieras: ;

4. Gestionar, completar y anexar {os documentos soportes clinicosy. admlmstratnvos que se requxeran para tas facturas e!ectromcas o Reg‘stros de Servicios garantizando |a calidad de las
mismas, el cumpllmxento dela normatxvxdad ta metodologua parael armado y radxcacnon detecnologias PBS y no! PBS en pro de evitaro'mitigar Ias glosas y devoluciones.

5.-Realizar la felacion causal y hacer la devolucvon y segunm:ento delas facturas con: :nconsnstenmas al facturador tanto en fisico como 4 través del s;stema de mformacxon si'este o tiené
implementado; correo electronico y relacion firmada; garantizando la oportunidad:en 1as correciones con un plazo maxxmo de 24 horas, reahzando registro'y conitrol de:la acthdad asi-corrio
ia 3ustwﬂcac1on pemnente esta debeser entregada dejando registroy: evndencya acorde al'procedimiento o mstmctwo iy

6 Realizar |, verificar.y.validar los archwos de bases, archwos plancs consohdacuon de trpolog:as regxstros de’ servicios; anexos para la, radncacxon de cuentas globales y archivos XML de
facturacion electronica o los que se’ requveran parael cumphm:ento de la normatmdad contratacron [o3 proced‘mxento de facturacnon asxgnado por la iideride facturacxon o supervxsora

7. Realizar la revista y apoyo admmrstrahvo acorde con fa programacion de acf(vrdades dlanas y.de-fin de semana para equipo de anahstas o:centrales de! proceso, designada por fa
supervisora del contrato o referentes asignados:

6. Solicitar 1a'anulacion de facturas al técnico asignado o referente de Ia Umdad acorde con el procadimiento y reglstros mplementadcs por la Subred - Integrada: de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E: garantizando el seguimiento v la oportuna correccion de {as mismas por'el facturador, entregarido el soporte. respectivo’y validando que sea” er menos de 24 horas &l
remplazo y espetialente los que seréalicen el Ulitimo dia ‘del mes 'se débe garant:zar quie:las correcciones guéden en'el mes de'la preslamon del'servicio. (s; el facturador no se encuentra lo
debe realizar para contribuir a la opoﬁumdad de la radicacion). : :

7. Entregar at Referente o lider de Facturacion; informe diaria; semanal o con: ]a periocidad que sé'solicite de Ja facturacion audltada ‘armada’en cuenta o pendnen{e por audttar ocerrar en
cuenta de mariera justificada;  identificando 10s motivos de 14 tisma, redlizando una ‘consolidacion mensual con inconsistenicias’y hallazgos que se considera parte de los soportes de la
ejecucion de fas actividades, se debe gestionar durante.el mes para que en’los precierres y cierrés de periodo se encuentre entregado el 100% de la facturacioni electrénica o registros de
servicios auditados, asi como el armado 'y radicacion de cuentas pardel cumphrmento del indicador de radicacxon

8. Realizar el envio a'la central de cuentas de la Unidad, de acopio de la Subredc alas piataformas de las EPS:acorde con instructive y. metodologia, segun herramienta o procedimiento
definido, este debe ser por.Empresa; si'es FFDS, capital PGR.o-PYD acorde a 1o definido para la construccion de los formatos segln lineamiento del anexo técnico'y manual de operacion .
Debe garantizar que el envio coiricida con las facturas fisicas ‘o sjectronicas remitidas, dejando evidencia documental. En caso de $erasignado para entregar las facturas para remitir a'la
central de acopio debe garantizarque las remisiones esten orgamzadas debidamente marcadas que permitan la ccnservac:én de'los: documentos; fos soportes en medio magnético o fisico

acorde con la metodologia de radicacidn de 1as diferentes EAPB. (acorde a ia asxgnacwn de actividades)

rae



Version:: : = g
Fecha de aprobacion:: 22/10/2021
Cod!go b g ¥18.01-FO-0013 ey

FDRMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACIGN DE SERVICIOS
CONTRATISTA ANTIGUO g

SUBRED INTEGRADA DE SERVIC]OS DE SALUD SUR OCCIDENTE ESE

Quien solicita (Nombre v cargo perfil def requisiente) L : : : Fecha de la Solicitud = ] Dependenciao sede: - .- KENNEDY

_ Dpa  Mes Ao

SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ 88,0 Serviclo: Fachacion

LIDER DE FACTURACION : : : i : o 4
; e 00 2022 Direccion a la que pertenece:
» : : Direccién Finandiera
Fomiato ! ini para celebra contrato Listade Chequeo Documentacmn porprestacion de servicios - : - S

JUST!FICACION O NECESIDAD DELA PRESTACIQN DE SERVIC!O REQUER!DO

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y. suscnpc;on delos procesos coniractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO H-enel

acompanamiento de las diferentes actividades que se reahzaran enla Subred lntegrada de Servicios de Salud Sur Occtdente ESE en concordanqa con las obligaciones y actividades

‘pactadas

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLIClTADO i

Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMIN!STRATNO iy de apoyo ala gestion como ‘colaborador dentro delos procesos % proced:m;entos dela Subred lntegrada de Servicios.de;

Salud Sur Occidente E. S Ede acuerdo alas neces:dades dela mstltucxon

Rubro: i : HONORAR‘QS D REMUNERACION SERV!CIOS TECN!COS m ASISTENCIAL GENERAL ; l - l L ASISTENCIAL PIC ‘ l
Recursos Propios: - E Sl E NO D P Vgenc;a;futqras fen Sl D g ‘ NO E
Convenio ‘ s st D NO lz] No. Convemo : - Suscrito con: :

PERSONA REQUERIDA (NOMBRE'Y CC): lLAURA CANTILLO ROMERQ CC1014264344

PERI

FIL: : lﬁpovo TECNICO ADMINISTRATIVO Il

9. Realizar la solicitud con cronograma’y soportes para la emrega de facturas, radicacion de facturas, entrega de erwms bases de datos; vahdacxon de RIPS al equipo responsable. Gestionar :

‘[tas inconsistencias en caso de rechazo dela vahdamon

10: Feallzar las acc;ones para la radncacton del 100% de las Empresas asxgnadas dentro de los términos paga garant:zar el gnro drrecte y segun metodologta definida por las. EAPB

. |{Plate

aforma, presencial; correo certificado) de acuerda con la modalidad de contratacxon (Evento; T:pologxa PYD; PEGP) :y acorde conlos.recorridos programados la metodoiogia y

nerT

atividad de recepcian de facturacion electronica, fxsrcas porlas Entidades 'y en os casos de entidades fuera de Bogota gest:onar la radicacién por correo certificado para ser remitido a

las instalaciones de las EAPB acorde con'los penodos de recepcnén y la metcdofogua de recepmon de flSlCOS por las‘Enndades “efectuando gl segunmlento y.control:de gmas para soportar la

+jradic

acmn delas facturas

11, Realizar el segumento ¥ contro! de las acnvtdades contractua!es a traves de la lipreta de actmdades o la herramlenta que se establezca presentanda informe.de la gestnon de
actividades, relacionando las barreras, brechas o logrosenla ejecucmn dela pmgramacxon de actividades y de los proced;mxentos de facturacion; aphcando autocontrol autogestson ¥
: autorregulacxon en el cumplimiento contractuai :

12. Reahzar la adecuada y oportuna presemacmn de'fa cuenta de cobro.de las acuvndades realxzadas Y. certxﬁcadas conla hbreta de actlvndades enel penodo _y-en las fechas programadas
con los soportes requeridos poria Subredyy.la normanvxdad vngente aphcando autacontroby autogestxén enla elaboracxon y presentacxon :

13, Cumplir con !os procesos, procedvmnentos acciones def mdas y asignadas:en cumphmxento delas polxtxcas de la msmucron estrategnas planes de mejoramiento.o de accién, con el fin

de'dz
Finar

ar respuesta a oportumdades de mejora, formuladas por los entes de control, las dnreccuones acreditacion; humamzacmn programas as:stencxales de PyD y:del proceso de Gestion
wciera. e :

14, Realizar las acuv:dades indicadas o-asignadas en'los planes de contmgencna que se actwen por necesn:lades del proceso o situaciones que se.presenten en las Centrales y/o Unidades
asignadas; asf comoila consecucmn de sopones para fortalecer la cahdad enla radlcacton decuentas, presentacson de mformes financieros o ante la solicitud de- respuesta de devoluciones,
glosas, carteray tesoreria: : - : :

15. Mantener una adecuada presentacion personal enel desarrouo de Ias acnvudades asi-como buena d‘sposmuon comumcac‘on trabalo en equxpo con el usuano interno y externo, mitigando

las P

QRS y mejorando la satisfaccién del usuario

16. Ejecutar las actividades acorde conla programacmn de actividades realizadas paradar respuesta ala cobertura oportuna delos serv:cnos unidades, procedimiento, sede y/o centraies de

o ffactul

“jeontr

racion -, asignada, temendo en cuenta que la obllgac:on contractual cuimma conla entrega a saisfaccion de Ias actw:dades en e! marco de la programacxon definida para ejecucion del
ato y términos. pubhcado en SECQOP. : : :

17.'Realizar.gestion o respuesta de las solicitudes, necesidades, quejasy reclamos que. reahcen Ias usuarnos colaboradores superv:scr o.direceion fir nancaera frente a no conformidades o
acciones para dar respuesta a las m:smas enlos dxferentes campos de facturacuon RS T ;

18, Atender.y mejorarlas: no conformidades que.se xdent:f quen como oportumdad de mejora en el desarrollo de sus acthdades con sopone de acciones y seguimiento med;ante actafi rmada
con ‘el referente de fa Unidad o supervisor del contrato. :

1.Nombre: B : : Sandra Jinet Tafur Hernandez

PERFIL'Y NOMBRE DE QUIEN EJEBCERA LA SUPERVISION o

2. ldentificacion: : : 65,698,520

3. Perfilocargo; - : . i Lider Facturacion o
4; Justificacién (Si aplica) : : :

nabl) .-,QH%?"@:&OQJO’Z Nl

I 'DirectorFﬂ#nclero L i : : L = Vo.Bo. Subgerente Corporativo



.‘k
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

153-ASAD

LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que, verificada la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Suroccidente ESE, se evidencia que no se cuenta con personal de planta disponible
para desarrollar la actividad APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO II. por cuanto:

1. No existencia del perfil requerido
2. X Insuficiencia del mismo
3. Lanecesidad de contratar a un profesional con conocimientos especificos.

Dada en Bogota D.C., el dia 13 de Octubre del 2022

MONICA ADRIANA FLOREZ BONILLA
Directora Operativa
Direccion de Gestion del Talento Humano

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.
Funcionario /
Contratista
Revisado por: ‘

Nombre Cargo Firma Fecha

Profesional e
Especializado Gestion 5
del Talento Humano

Jayson Galindo Alviz 10/2022

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.

Codigo Postal: 111611




Version: 1

DEL PERFIL

|} [ — INFORME FINAL DE SELECCION Fecha de aprobacion: 2/07/2020
B uvaiden e —
Cadigo: 04-02-FO-0012 oEBoGaTA BC.
Fecha Informe Dia: 18 Mes: 11 Afio: 2022
DATOS GENERALES
Genero: F_X M __ Otra: Edad: _27 Proceso de Promocién: SI_x_ NO Reintegro S| NO_x__
DIRECCION/AREA Y/O OFICINA
SOLICITANTE FINANCIERA
. Hi ACONTRATAR ( APOQOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il
Solicitado en el reguerimiento)
CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION
ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO
Analisis de Hoja de Vida 25% 15% 25%
Prueba de conocimientos NA 30% 0%
laura cantillo romero Pruebas Psicolégicas 35% 25% 19%
E: Entrevista 40% 30% 37%
Ajuste al perfil ( 70%) 100% 81%
Concepto Final Se ajusta adecuadamente al perfil - actividad SiX NO
Formacion académica TECNICO
ANALISIS DE HOJA DE VIDA Expériencia laboral (afios) 4 ANOS
CUMPLIMIENTO REQUISITOS =
Q Experiencia  Relacionada (afios) 4 ANOS

Honorario Asignado (Resolucion
Vigente )

SEGUN RESOLUCION ACTUAL VIGENTE

Adaptabilidad Atencion al detalle Autocontrol

Analisis numérico

Actitud hacia las normas

Orientacion a resultados

(79

PRUEBA SE COMPETENCIAS
360° FORTALEZAS

Comunicacion escrita Disciplina Planeacion

Retrolimentacion Sentido de urgencia 63

Total obtenido de
factores Evaluados

Humanizacion

Relaciones
Interpersonales 8

Factores Evaluados Comunicacion 8 Proyeccion 8

82

Concepto entrevista con lider

Observaciones
(si aplica) marque Si_o NoX_ :

Ninguna

Favorable X No favorable

RESULTADOS DE LA

ENTREVISTA Observaciones:

realiza proceso de cambio de perfill avalado por Sandra Taffur, afirma no tener familiares trabajando en esta entidad

aspirante cuenta con la formacion académica como TECNOLOGA certificado por la universidad Eccj, tiene 4 afios de experiencia en su area, se evidencia que es una persona disciplinada y
socialmente habil , tiene buena adaptabilidad obtuvo puntuacién por encima de la media su desempefio de sus pruebas psicotécnicas fue optimo por lo tanto se considera apto para el cargo, se

CRITERIOS DE INCLUSION
SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia _No  Localidad donde vive. Barrio _VILLAS DE GRANADA Grupos étnicos _No__ Condicién de discapacidad __No Otro

cual

1
2,
3.
4
5.
6.
7.
8

9

B2~ -
FIRMAQUIEN REALIZA EL PROCES V°B® PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Instructivo de Diligenciamiento

, Dependencia que solicita: Diligenciar la depencia que requiere el talento humano

. perfil_a contratar: Diligenciar el perfil de la persona segun el perfil requerido.

. Criterio y Ponderacion: Se debe registrar el porcentaje obtenido por el aspirante durante el proceso segun el andlisis del profesional

. andlisis de la hoja de vida: Laborales: se registran las ultimas entidades en las cuales laboro la persona (opcional tiempo de vinculacién y motivos retiro);
. Andlisis Hoja de Vida: Académicos: Se registra la formacién académica del aspirante

. Aplicacion: se registra con una X si se aplico, si el perfil no lo requiere o no se aplica se diligencia N/A

. Prueba de conocimientos: Se diligencia el puntaje o porcentaje obtenido por el aspirante en la prueba de conocimientos

. Prueba Psicotécnica 360°: deben identificarse con una (x ) las competencias con resultados como fortalezas y los porcentajes arrojados en las competencias trasversales de la entidad

. Resultados de la entrevista: El profesional registra lo evidenciado y el anlisis de la entrevista segtin el criterio profesional

Se debe registrar si se realiza entrevista con lider concepto y observaciones en caso de ser pertinente.

1

0. criterios de inclusion social
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