REQUERIMIENTO DE PRESTACIGN DE SERVICHOS PARA ADICION ‘:er:lér;. amrobadin: L
¥/0 PRORROGA f bkl kst 1/07/2020
) Codigo: ‘  04-02-FO-0005
Quien solicita (colocar cargo y /o perf del superviso} ' Fecha de la Solicitud 3 . _ Dependencia o sede:
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ Dia Mes Afic
Lider Facturacion 27 12 2022 Direccion Financiera
“Motivo de la solicitud (Marque con una X) [ No CONTRATO '
Adicién y Promroga X
Adicidn . 9149-2022 Formato documentos minimos para celebrar '
Prorroga : . contrato : Lista de Chequeo Persona N | ) .
Reinicio . - i . : ] )

JUSTIFICACION O NlECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La oficina de FACTURACION requiere garantizar ol apoyo en la elaboracion y suscripeion de los procesos contractuales como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR
CONSULTA EXTERNA en el acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizaran en Iz Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con
’ las cbligaciones y actividades pactadas . -

DESCRIPCION DEL SERVICIO. SOLICITADO

Prestar servicios como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA y de-apoyo a la gestion como colaborador dentro de los procesos y procedimientos de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion

* AREA ADMINISTRATIVO |I| ASISTENCIAL D : PIC D

PERFIL: APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA
PERSONA REQUERIDAS (NOMBRE Y CC): [MiCHAEL STIVEN PULECIO BERNAL CC 1001301421

HAEILIDADEE‘; BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN FQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJQ DE LA INFORMACICN,
ORGANIZACION. X . .

=
RIESGOS DE LA CONTRATACION: inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes . Demora en el inicio de la ejecucion del contrata Errores en a supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacién.Riesgo relacionado al conocmientd, experiencia y destreza en el desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividad

programadas.Riesgo relacionado con las conducias que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.
Riesgo en la planeacién de las actividades por realizar.Riesgo por no cumnplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran misién, vision,planes de accién,
abjetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecitos por el supervisor para las actividades asignadas :

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

o de o UNI':TI’l-.K;?muq v ionins | VALOR TOTAL .
TIEMPO DE EJECUCION T _ | Pom ochiad) i ‘ Observaciones: Se solicita Adicién y Prommoga hasta ol 31:
$ 1.460,238 1 $ 1.460.238 [enero 2023,
HORA ' .
- i ACTIVIDAD - i
ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1, Realizar verificacién y confirnacion de derechos en las paginas oficiales de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Dereches, DNP (Departamento Nacional de
Planeacién), Pagina WEB Capital Saiud, Paginas WEB de ofras entidades (E. A. P B.), Aseguradoras comprobacion de pélizas, aplicativo de las bases poblacionales
asignadas,confimando la entidad resposable de pago para el procedimiento de admisin o liquidacion de cuenta. - . )

2. Consultar verificar y aplicar la frecuencia de uso comespondientes a las actividades de promocisn y prevencion, asi como la facturacion de las mismas conforme a la resolucién )
3280 de 2018 o la normatividad vigente, gestionando la demanda inducida al atender al usuario en coordinacidn con el equipo de PyD de la Subred.

3. Verificar y actualizar datos del paciente aplicando Ibs ocho correctos (nombres y apeliidos, documento de identidad, direccién y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, grado de
escolaridad, ocupacion, etnig) en aras de garantizar un registrd confiable en & sistemna de informacion de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESEenla

admisién, asignacion de citas y facturacion. .
4. Realizar la asignacién de la cita conforme al procedimiento establecido, a l2s necesidades del usuario, metas de la sede, aplicando el libreto, los instructivos definidos, por el
proceso de atencion ambulatoria y gestién financlera, asi como el cumplimiento de los estandares de acreditacién y la normatividad vigente que aplique.

5. Verificar, gestionar, confinmar las autorizacionies y los soportes de las mismas para la asignacidn y facturacion de servicios ambulatorios, acorde con 1a contratacién vigente conla
Subred, normatividad vigente, gestion en paginas web o plataformas, con el fin de soportar las facturas con calidad para evitar glosas y devoluciones.

6. Generar la facturacién de los servicios de manera oportuna, teniendo en cuenta la nomatividad y contratacion vigente, asi mismo, realizar el recaudo de cuotas de recuperacion y
copagos en caso de ser necesario. (realiza entrega de factura fisica, recibo de caja al paciente y solicitar firma para la factura soporte). -

7. Realizar el cierre de caja en cada entrega de programacion diaria, asi como la verificacion de la base de caja y la.actividad de conteo cuando esta sea asignada para entrega a la
transportadora o a quien designe tesoreria, siguiendo el procedimiento establecido, reafizando entrega del dinero recaudado o pagares (autorizados) para el respectivo registro en
tesoreria, dejando como soporte en libro y conla generacion del reporte de entrega de esta actividad en el sistema de informacién, :

8. Realizar ¢l diigenciamiento del anexo 1 al encontrar incoﬁsislencias de los usuarios en base de datos con los datos de identificacidn del usuario, gestionando el reporte a la EPS
correspondiente o al ente territorial en cumplimiento a la normatividad vigente. . : )

9. Realizar la entrega diaria del 100% de las facturas generadas, garantizando los soportes administrativos y asistenciales segun la Resolucion 3047/2008 Anexo técnico 5 y el

Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Transito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) la norma que lo modifique, 1a matriz y modalidades de contratacion vigentes en la Subred. Los precierres
v cierres se debe garantizar el 100% de las facturas generadas y soportadas para el cumplimiento de los indicadores de venta de servicios, radicacion oportuna y disminucion de

devoluciones y glosas,

10. Realizar el cierre de ia facturacion de las atenciones en salud prestadas 2 los usuarios por et servicio que comesponda, mitigando e riesgo de ingresos abiertos y gestién de los
rmiemos si se identifica causa justificada, E| control de registros de ingresos abiertos por mes debe serigual a cero 0, si s¢ presenta debe ser por causa justificada validada por el
referente de ta Unidad. El control de esta actividad debe registrarse semanal y mensual en la librota de actividades o herramienta definida que es soporte para la certificacion de
cumplimiento de actividades en la cuenta de cobro,

11. Selicitar la anulacién de facturas acorde con el procedimiento y registros implementados por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. garantizando la
oporiuna correccion de las mismas de acuerdo ala necesidad particular entregantio el soporte respectivo y en el tiempo definido garantizando el remplazo en menos de 24 horas.

12. Realizar la comeccion de las facturas devugitas por 10s Técnicos de manera oportuna, por facturacion en un plaze maxime de 12 horas, y por autorlzaciénes méximo 24
horas posterior a la devolucion de la factura especialmente los que se realicen el Litimo dia del mes se debe garantizar que las comrecciones queden inmediatamente dentro del mes

de la prestacion del servicio.

13. Asistir, participar y realizar las actividades de capacitacion que se estructuren para fortalecer [a informacion, las competencias, el conocimiento de la Subred, de fos procesos, los
procedimientos, entre otros (Reuniones, médulos de capacitacion virtual o presencial, induccion, reinduccidn,encuestas virtuales entre otros) - o .

14, Realizar'el seguimiento y controt de las actividades contractuales a través de fa fibreta de actividades o la herrémienia que se establezea, presentando informe de la geshén de
actividades, relacionando las bameras, brechas o logros ‘en la ejecucion de sus actividades como soporte para la oeuiﬁcgcién de pagos - :




