S e oeson REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION ::::f:e wrobacion: - " !
e i T —--~¥/O PRORROGA . = oo .. : /07/2020
‘ ) - S . . | Codigo: ! . 04-02-FO-0005 B
|Quien solicita (colocar cargo y /o perfil del supervisor) | . Fecha de la Solicitud - . Dependencia o sede:
Sandra Jinet Tafur Hemandez . Dia Mes Afio - - . o
Lider Facturaclén ) T 29 R 12 2022 ‘Direccion Financiera
Motivo-de fa solicitud (Marque con una X) ) - No CONTRATO )
Adiciény Prorroga X . - ) o . - .
_[Adicién ] - F d ni ra celek AN
Prorroga —. - 1761 'zyozz o . contrato : Lista de Chequeo Pe;:ma Natural .
Reiniclo v T o - L o :

JUSﬂFICACION o NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

*’La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripcion de ios procesos contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO ll en e}
acompanamnento de las diferentes actividades que se: reallzaran en la Subred Integrada de Servicios'de Saiud Sur Ocadente ESE, en concordancia con Ias obhgaclones y actividades
: . pactadas = -

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

Prestar serv:onos como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO It y de apoyoa ia gestion como colabomd’or dentro de los procesos y procechmlentos de la Subred Integrada de Servicios

. de Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion
AREA o ADMINISTRATIVO 1 x |- ’ ASISTENCIAL |’ l PIC L
PERFIL: |APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO I ’ o s ) ! .

PERSONA REQUERIDAS (NOMBRE Y CC): |JAIRO HUMBERTO ROBAYO GARZON CC 2871811

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DELA INFORMACION

ORGANIZACION. N : ) .

RIESGOS DELA CONTRATACION' lnhabllldad e incompatibilidades sobrevinientes. Demota en el inicio de la ejewaén del contrato.| Ermres enla supervnsaén No informar .
oportunamente al supervisor su designacién.Riesgo. relacionado al conocmiento, experienciay destreza en el desempefio de sus ac1:V|dadesR|esgo por no asisténcia a las actividades
programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios. ‘
Riesgo en la planeaciéri de las actividades por realnzar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre ias que se. encuentran mision, vision plam de accion,

objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de fos pz s de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas : . )
No entrega. de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimieritos y requerimientos de la entidad . . R

) Marque con una X segin VALOR CANTIDAD (meses L B ~
. . . . . . UNITARIO(mes, ‘| horss, actividadesa | VALOR TOTAL N ,
- . L comesponda tpo o GOS0 | oy acividad) | contrmtary” |- . o
TIEMPO DE EJECUCION : MES E X : Observaclones: Adicion'y prérmoga a 31de enero de 2023
. HORA 1 — .
[ACTIVIDAD " - g

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1 reglstros de servicios audltados, asi como el annado y radlcaqbn de cuentas para el cumplimiento de| indicador de radlcaclén

1. Realizar la recepcion diaria de las prefacturas y facturas electrénicas.o registros de servicios generados por los diferentes puntos de facturaclén para la auditoria en linea, auditoria .

- |de facturas, envio, armado y/o radicacién de cuentas, acorde al procedimiento o central asignada; utilizando como soporte de registro o de ejecucién de la actividad los modulos y

reportes del sistema de informacion que aplxquen archivos de excel, plantilla creacion de paquete base de envio, armado rémisiones o las que se definan para el cumpllmlentn de la-
norma ylo en acmahzacuones del snstema - ) - . : ,/,
. . . . . §"

. 2 Reahzar dlanamente mediante auditorfa administrativa y en lInea la verificacién de las prefacturas, facturas, reglstm de servicios asi como los soportes admlmstratlvos y clinicos ~ -

requeridos , apllcando la normatividad vigente, contratos, procedlmlentos e instructivos, para presentar ante las EAPB las fact -] tas con mitigando riesgos
para la generacion de devoluciones y glosas, garantizando a cieiTe del mes la entrega y recepcién del 100%-de la facturacién generada hasta el dia 27 y en los fres a seis primeros dias
del siguiente mes, el 100% de ia facturacién generada en los 3 o 4 dias finales del mes anterior, asi como el cargue del 100% de las facturas reoepuonadas en las centrales para el
armado y-creacion.de remisiones en el sistema y radicacién oportuna manteniendo la meta del indicador de facturacion radicada.

"\
v

3. Realizar dlanamente la revista admmnstrahva, segunmlento a ingresos abuertns o puntos de oontrol de faciuraclén generada, pendiente por entregar y/o porradicar acorde con la
asignacion y en conjunto con el equipo definido, aplicando el procedimiento e instructivo asi como el registro en la lista de chequeo o a herramienta implementada, identificando y
g&sﬂonando las drferentes situaciones que puedan ser- barrera en el ramite admnmstranvo del proceso de facturacion, la prestacion de servicios yio fas metas financieras.

'

4. Gestionar, completar y anexar los documentos soportes ciinicos y admlnlstrahvos. que se-requieran para las facturas electrénicas o.Registros de Servicios garantizando la calidad de
las mi el plimient de la normatividad, la metodologfa para el armado y radicacién de tecnologias PBS y no PBS, en pro de evitar o mitigar las glosas y devolucmnes

_|5. Realizar la relacion causal y hacer Ia devolucién y seguimiento de las facturas con mconsxstencuas al facturador Jtanto.en ﬂsnoo como a través del sistema de informacion si este lo

tiene implementado, correo electronico y relacion ﬁnnada, garantizando la oportunidad en las correciones con un plazo maxirrio de 24 horas, reahzando reglstro y oontrol de la actividad
asf como la justificacién pertinente, esta debe ser entregada dejando reglstro y evidencia acorde al procedlmlento o instructivo.

6. Realizar, verificar y validar los archivos de bases, archwos pIanos consol:dactén de tipologfas, registros de servicios, anexos para la radlcacuén de cuentas globales y archlvos XML
de facturacién electrénica o Ios que se requieran para el cumpllmnento de la normatividad, contratacién o procedimiento de facturacién, asignado por la lider de facturacuén o supervisora.

7. Realizar la revista y apoyo administrativo acorde con la programacién de actividades diarias yde finde semana para equipo de analistas o centrales del proceso, designada por la ’
supervisora del contrato o referentes asignados. .
8. Solicitar la anulacién de facturas al técnico asignado o referente de ia Unidad acorde con el procedimiento y registros |mplementados por la Subred Integrada de Servicios de Salud

Sur Occidente E.S.E. garantizando el seguimiento y la oportuna correccién de las mismas ‘por el facturador, entregando el soporte respectivo y validando que sea en menos de 24
horas el remplazo y especialmente los que se realicen el Gltimo dia del mes se debe garantizar que las comecciones queden en el mes de la prestacién del servicio. (si el facturador no

- Ise encuentra lo debe realizar para contribuir a la oportumdad de la radncacnén)

9. Entregar al Referente olider de Facturacién, informe diaria,.semanal o con la penoccdad que se solicite de la facturacion auditada, armada en cuenta ] pendlente por auditar o cerrar
en cuenta de manera justificada, identificando los motivos de la misma, realizando una consolidacion mensual con inconsistencias y hallazgos que se considera parte de los soportes de
la ejecucion de las actividades, se debe gestionar durante el mes para que en los precierres y ciefres de periodo se encuentre entregado el 100% dela facturaclén electrénica o




N . N N

Qulen solicita (ooloeer cargo y /o perfil dei supervisor) Fecha de la Solicitud - Dependencia o sede:
B : . Sandra Jinet Tafur Henéndez— o o] Dla L Mes ] ARO . | s e e A - L
' Lider Facturacién 29 . 12 . | 2022 Direccion Financiera
Motivo de la solicitud (Marque con una X) | - No CONTRATO
Adiclén y Prorroga X ' ) - | .
Adicién L ) : ' 17612022 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga R . . contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio ’ )

JUSTIFICACION O NECIDAD DE LA PREST ACION DE SERVICIO REQUERIDO )

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el' apoyo en la elaboracion y suscripcion de los procesos contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO It en el
acompanamlento de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
paciadas .

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOUCITADO
Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l yde apoyo a ia gestion como Golaborador dentro de los‘procesos y procedlmlentos de Ia Subred Integrada de Servn:los\

\
V

de Salud Sur Occidents E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion - .
AREA - ADMINISTRATVO D : - ASISTENCIAL - D e R - PICT I -
il 4 X . N - . ; ~ B
PERFIL: . IAPOYOTECNICOADMINISTRATNO no s ) s ) g

PERSONA REQUERIDAS. (NOMBRE Y CC): IJAIRO HUMBERTO ROBAYO GARZON CC 2971311

10. Realizar el envio a la central de cuentas de la Unidad; de acapio de la Subred o a las plataformas de las EPS acorde con instructivo y metodologta, segun herramienta o
procedimiento definido, este debe ser por Empresa, si es FFDS, capital PGP o PYD acorde a lo definido para la construceion de los formatos segun lineamiento del anexo técnico y
manual.de operacion . Debe garantizar que el envio coincida con las facturas fisicas o electrénicas remitidas, dejando evidencia documental. En caso de ser asignado para entregar las
facturas para remitir a la central de acopio debe garantizar que las remisiones esten organizadas, debidamente marcadas que permitan la conservacion de los documentos, los soportes.
en medio magnéilco o flsico acorde con la metodologia de radicacién de las diferentes EAPB. (acorde a la asignacién de acthades) :

11. Realizar la sollumd con cronograma y soportes para la entrega de facturas, radlcauén de facturas. entrega de envios, bases de datos valldaClén deRIPS al equnpo respansable
Gestionar las inconsistencias en caso de rechazo dela vahdacnén Do .

12. Reahzar las acciones para la radicacién del 100% de las Empresas asngnadas dentro de los ﬁérrnlnos paga garantizar el giro directo y segtin metodologia definida por las EAPB
(Plataforma, presencial, correo certificado) de acuerdo con la modalidad de contratacién. ‘(Eveiito, Tipologfa, PYD, PFGP) y acorde con'los recoridés programa fiados, 16 metodologia y
nommatividad de recepcién de facturacion electrénica, fisicas por las Er)ﬁdades yen Ios casos de enudades fuera, de Bogots gestionar la radlcauén por correo- certificado para ser

13. Realizar.el seguimiento y control de las actividades contractuales a través de la libreta de actividades o la herramienta que se establezca, presentando informe de la gestién de
actividades, relacionando las barreras, brechas o logros en la ejewcvén dela programacién de actividades y de' los pmoedlmventos de facturacion, apllwndo autocontrol, autogostlén y

autorfegulaaén enel cumpllmlento contractual. N ) B

14. Realizar la adecuada y oportuna presentacion de la cuenta de cobro de las acfividades realizadas y ceriificadas con fa libreta de actividades, en o penodo Yen Ias fechas .
programadas, con los soportes requeridos por la Subred y/la nommatividad vigente apllwndo autoconﬂ'ol y autogestién enla elabomctén y presentacnén. : ,

15.. Cumplir con.los procesos, procedxmlentos acciones definidas y asngnadas ‘en cumplimiento de las polfticas dela institucin, estrategias, planes de mejotamento ode acctén con eI
fin de dar respuesta a oportunidades de mejora, formuladas por los entes de control las dlreoclones, acrednaaén humamzaqén programas asnstencuales de ‘PyD y del proceso de’

Gestién Financiera.
16. Realizar las actividades indicadas o as1gnadas en los planes de contingencia que se achven por necesidades del proceso o situaciones que se presenten en las Centrales y/o

" {Unidades asignadas, asf como la consecucién de soportes para fortalecer 1a calidad en la radicacién de cuentas, presentacuén de informes financieros o- ante ia sollatud de respuesta
. |de devoluciones, g|osas cartera y tesoreria. .
17. Mantener una adecuada presentacion personal en el desarrolio de las actividades as[ como buena disposicién, comunicacion, 'rabajo en equipo con el usuano |ntemo y externo, )

mlhgando las| PQRS y mejorando l&ssatisfaccion del usuano

;e N .

T
18 Ejecutar las actividades acorde con la programacion de actividades realizadas para dar respuesta a la cobertura oportuna de los servicios, unidades, procedlmlento sede y/o
centrales de facturacién asignada, teniendo en cuenta que ia obhgacuén contractual culmina con la entrega a satisfaccion de las actividades en el marco dela: pmgramacnén definida
para ejecucién del contrato y términos publicado en SECOP. .
19. Realizar gestion o respuesta de las sollcnudes necesndades quejas y reclamos que reallcen los usuanos colaboradores superwsor o dlrecuén fmanaera frenteano conforrmdades
. |0 acciones para dar, respuesta a las.mismas en los diferentes campos de facturacién.
20. Atender y mejorar las no oonfonmdades que se identifiqguen como oportunidad de mejora en el desarrolio de sus actividades con sopone de acciones y seguxmnento mediante acta

_|firmada con et referente de la Unidad o supervisor def contrato.

A A - R j g .
N Sandra Jinet Tafur Hernandez v . + . Tatlana Eugénia Marin Salazar ... .
Nombre y firma del Supervisor - —_Vo.Bo. Director Financiero (£7 -




