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. T . L : " iVersién: ' 3
. . -'| FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA |- : ] T | _
gy ' NUEVO CONTRATO . : i i 25/20/2021 . | g
i ' Cadigo; 04-02-F0-0011

¢ SUBRED INTEGRADA Dé SERVICIOS DE SALUD SUR DCCIDENTE ESE

Quien solicita (Nombre y cargo perfil del requiriente) . ) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:

Dia . 1. Mes + . Afio - -
: — s Ared o Servicio: Facturacion

'$ANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ

_ LIDER DE FACTURAGION N 27 -3 2023 Dlreccion a la que pertenece: Dirsccidn
S . o . P Financiers .

iFormato documentos minimes péra celebrar contrato ; Lista de Chequeo Dogum iGN por pr 16n da servicios

JUSTlFICACIbN 0 NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La cficina de FACTURACION requiers garantizar sl apoyo en la elaboracian y suscripcion de los procssas contractuales como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR
 CONSULTA EXTERNA en el acompariamiento de las diferentes actividades que sa realizaran en la' Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en
) ‘ .concerdancia con las obligaciones y actividades pactadas oL ' ’ :

DESCRIFCION DEL SERVICIO SOLICITADOD

Prestar servicios como APQYQ AIjMINIéTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTI EPINA y de apoyo a la gestion coho cilaborador dentre de los procasos y procedimisntos
: de la Subred Intégrada da Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion : :

R.ubro: : . _ HONORARIGS |:| REMI;JNERACION‘ SERVICIOS TEcrglc0|L| ASISTENCIAL GENERAL |_| ASISTENGIAL PIC U
Recursos Pll'opins: ‘ ) 81 E ) NO [:I o . Vi'QEHII:'Fa.s.futums ’ T8l I:I . - ) IE ) o
Convenio ‘ .8l |:| NO |z| No. Convenio?’ . ) Suscrito con:

PERFIL: - APOYO ADMINISTRATIVO FACTURAbOR_CONSULTA EXTERNA

INUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: R : i

| . . .
HAEILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIFO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS; ADECUADO MANEJO DE LA INFORMAGCION,
ORGANIZACION. : ) : , . .

|RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes. Demora en el inicio de & sjecucion del contrato. Erroras en Ja supervigion. Riesgo
relacionado al conocimiento, experiencia y destreza en-el desempsfic de sus actividades. Riesgo por no asigtencia a las actividades pregramadas. Riesgo relacionade con las
conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actividad valorativa y-ética arite las actividades y los usuarios. Riesgo en la planezcian de las actividades por realizar.
Rissgo por ne cumplimiento de nermas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision, planes de eccitn, objétivos, metas & indicadores. Rissgo de no
cumplimiento de los parémetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas. No entrega de soportes , registras de las actividades de acuardo con

. flos procedimientos y requerimientos de la.entidad | . L . - . .
. PFROYECGION. : CANTIDAD * .
Marque-can una X sequn comesponda fas condicionas dal confrate en lor ""B’:’;:E'::::' .
- refacionada a h ios pare proyecsion de! valor a ‘contratal : R .
refacianars B RAnorerios et preyeasion felvalor v sorietar conralér ) | pSERVACIONES: Requerimiento para seleccitn en reemplazo del colaborador JUAN DAVID VARGAS
MES % - |FORERD CC 1069177775 CONTRATO N° 4480-2022; : . o .
HORA - . : . i
ACTVIDAD : -

. - 3 A - N -
T Realizar verflicacion y confirmacion 48 derechos en las paginas oficiales da. ADRES (BDUA y Gompensados), Comprobador de Derechos, DNF (Departamento Naclonal de
Planeacién), Pagina WEB Cepilal Salud, Paginas WEB-de otras sntidades (E. A. P. B.), Aseguradoras comprobacion de pélizas, diligenciamiento o validacion de formatos
(FURIPS, FURTRAN), aplicetivo de las bases poblacionales asignadas, confirmando y asignando la Entidad Responseble de Pago para fos pracedimientos de citas, admisién, ’
liquidacion de cuentas, generacion da registros de servicios y facluras electrinicas, asl como validar, adjuntar o ragistrar en el Sistema de Infarmacian ¢ aplicativos (SIES) o 6!
lque defina la Institucitn, asi como los normativos como aplicativa SIRAS entre-otros, enfatizando en la calidad del dato para la radicacién de facturas y los RIPS. - o

o Consultér ,verificar y aplicar la frecuencia de usa correspondientes a las actividades de premocidn y prev‘encién(as.i como la facturacion de las mismas conforme a la
resolucién 3280 de 2018 o la normatividad vigents, gestionando la demanda inducida al atender a usuaric-en coordinacion con el equipo de PyD de la Subrad.

3, Realizar, verificar y/o corregit 14 admision o creacidn de paciente, verificar y anexar los soportes requeridos en |a asignacitn da cita, admisién del usuario y/o liguidacién y

" |facturacién de servicios, aplicando y verificando:- C B . : .

*Qcho correctos {nombres y apsllidos, documento de identidad, direccidn y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, gradlo de escolaridad, ocupaclén y etnia). '

*Praguntar y Actualizar los datos del usuario y datos correctos de acompeiiante en el sistema de informacién. - . .
"Registre adecuado de eventos calastroficos 0 accidentes de trénsito (SOAT), diligenciamiento y/o verificacion de-los formates normativas colrespondiente a estos eventos. .
*“alidar ¢ registrar la informacion de la admisién, , verificacion de la prefiquidacién hasta la generacion de factura, acorde con la unidad que.se asigne y los cambios ricrmatives
‘[4. Reatizar 1a asignacién de la cita cenforme al procedimiento establecido, a las necesidades ds! usuario, metas de'la sede, modalidad de pago, aplicando el instructiva librato
de atencion en facturacian, los instructivos defiriidos por el procese de atencion ambulatoria y gestién financiera, asi como el cumplimiento de los estandares de acreditacion y

‘'& normativided vigente que aplique. - . . |

5, Ver_iﬂﬁar, gestionar, confirmar las autdrizacione; y los soportes de las mismas para la asignacién y faciLracién de servicios ambulatarios, acorde con la contratacian vigents
|con ta Subred, normatividad vigente, gestién eny paginas web a plataforias, con el fin de.soportar las fac Uras con calidzd para eviler glosas y develucionss.

6. Realizar el diligenciamiento del anexo 1 o el que aplique ¢ se modifique, acorde con el Dacreto 441 de|2022, al sncontrar inconsistencigs de los usuarios en base de datos
con [os dalos de identificacion dal usuaric, gesgicnando al reporte 2 la EPS correspondiente o al ente tarritarial en cumplimiento a & normatividad vigente. .

“|7. Generar lafacturacién de ios servicios de manera apartuna, teniendo en cuenta la nomatividad y cantratacion vigente, sl mismo, realizar el recaudo de cuotas de -

recuperagién y copagos en caso de ser necesario. {realiza entrega de faclura fisica, recibo de caja al paciente y sclicitar firma para la factura soporte).

Il
|

8. Realizar e cierre de caja en cada entreda de programacion diaria, asi como la veriﬁcac_'ion‘ de la base de caja y la adtividad de conteo cuando esta 524 asignada para 'entrega
a la fransportadera o a guien designe tescrerla, siguiendo el procsedimiento establecido, realizando entrega dal dinero recaudado o pagares (autorizedos) para el respectivo”

registro en tascreria, dejando como soparte en libro y con le generacion del reporte de enfrega de ésta actividgad en el sistema de informacion. -

8. Realizar el armado de factura con los soportes clinicos y administrativos establecides en la normatividad vigente (Res, 3047-2008 0 laque la niodifique), acordefcon la .
modalidad de page, minuta y- manual contractual de la Subred con las ERP, con la metodologia de radicacion {fisica y/o magnéticos), con os contrales e instructivos definidos

por el subpraceso de facturacion,
. ! i

10, Realizar la entraga diariz 2 las cenirales o tacnico asignado del 100% de las facluias generadas, garantizando os sopories administrativos y asistenciales ségt.'m Ila
normatividad y. lineamientos del armado de facturas. En los precierres y cierres se debe garantizar el 100% de las facturas generadas y soportadas para el cumplimiento ds los
indicadores y metas financieras. L : ) ' -
11.'Realizar diariamente seguimiento conjunta por los facturadores'y técnicos asignados por servicie, 4 les ingresos abiertos, facturas anuladas pendientes de rempls'zo‘
anulzciones totales, _registrando la gestién v cierme inmadiato, (medidas necasarias para su cumplimiento), validande-qua para los precierre y cierres se garantice la entrega.dal

100% de la factura y cargu?g de Ios servicios prestados en el mes y con cero {0) ingresos ablertos al cierre de semana y mes. Registre de evidencia en libreta de actividades

{certificacion debie ser dada por &l referente de facturacion de cada unided o guian se asigne, registro en librata de actividades). -
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B Versidn: .
qw s, FORMATG DE REQUERIMIENTQ PRESTACIGN DE SERVICIOS PARA R M——— : 3. -
CRERSEET NUEVO CONTRATO provectt 25/10/2021 e
Cédigo: : 04-02-FO-0011
. ) SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE ESE ‘
Quien solicita (Nombre y cargo parfi el requiente) i . Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:
’ i Dia ) Mes Afio A -
SANDRA-JINET TAFUR HERNANDEZ g ) rea o Servlclo: Facturacién
LIDER DE FACTURAC_IC_)N . 27 3 2023 Direccién a la que pertenece Direccion
o ' Financiera .

Formato documentas minimos para celebrar contrato : Lista de Chequeo Documentacién por preétacién de sarviclos

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DESERVICID REQUERIDD

La uf icina de FACTURACION requuere garantizar ol apuyo on la elaburac:on ¥ suscrlpcwn de los prccesos contractuales como APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR
CONSULTA EXTERNA ‘en el acompaﬁamlento de las dlferentes actividades que se realizaran en |a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, an
concordancia con las obligaciones y aclividades pactadas

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

Prestar servicios como APOYO ADMINISTRATIVOD FACTURADOR CONSULTA EXTERNA y de apayo & la gastion como oolaborador dentro de los pracesos ¥ p‘rocedlmlentos
de Iz Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.5.E da acusrdo a las necesidades de la institucion

Rubro:  HONORARIOS |:| REMUNERACION SERVICIOS TEcmcoE ASISTENGIAL GENERAL - |_' ASISTENCIAL PIC
Recursos Propios: . . 8l |1| " NO |:| o Vigentias futuras ‘5l I:I R NO E
Convenlo T SI‘|:| NO E + No. Convanio: ] Susctito con:

!
PERFIL: : APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA . ' ,

12. Solicitar la anulacién de facturas acarde con &l pruoedwnlenin ¥ regnstros implementados por la Subred Integrada de SaNlcms da $alud Sur Gecidente E 8.E. garantizando
la oportuna uurreccmn de Ias mismas de acuerdo a la necasidad partlcul r entragando el soparte respectlvu Y en &l tiempo defi nido garantizando el remplazo en menos de 24
horas.

s Reallzar' la corraccion de manera cportuna de las facturas devueltas, por el referente y los técnicos, si es causal de facturacién oportunidad méxima de 12 horas, y por

. |causal de autorizeclones, oportunidad de 24 horas posterior a la devolucion de |a factura especialmente los que se redlicen el ditime dia.de! mes se debe garannzar quelas
curreccmnes  queden inmediatamente dentro del mes de la prestacion del servicio. (Presantar causas justificadas validadas por el Referente}. - )

|14. Asistir, participar y reaEizar lag-actividades que se sstrucluren y se programen en e) subproceso, pars forlalecer la informacién, las competancias v el r:uncmmlento dela
‘|Subred, la sociglizacion y adharencia a los prodasos, Eos procedimientos, entre otros (Reumones médulos de capacitacién virtual o presenmal induccibn, reinduccidn,encusstas

\nrluates entre otros)

15, Reahzar o seguimiento y control de las actividades contractuales a través de la jbreta de actividades o Ja herramienta que se establezca presentand:r informe de la gestién
de actividades, relacionarido les barreras, brechas o logres en la ejecucién de sus actividades como séporte para Ia cartificacidn de pages y compromisos de las metas de la
Unidad asi como con las cbservaciones paral Ia mejora |denl|fmadas por &l Lider dela Seds o Unidad, :

18. ' Reslizar la adecuada y oporluna presentacién de la cuenta de cobro de las actividades rea!izadas y certificadas con la ireta de actividades, en & perlodo ¥ en Ias fachas
programadas, con ios ‘soportes requeridos por Ja Subred y fa normatividad vigente aplicando autasontrol y autogestién en la elaboracién y presantacmn

7. CUmPlII'CDI'I los procesos, prnoedlmlemos accionss defi n|das ¥ asngnadas en cumplimignto de las politicas de la institucién, astraleglas planes de memram:emu ode
ancitn, con al fin da dar respuests a eportunidades de mejora, formuladas par los entes ds control, las direcciones, acreditacion, humamzamﬁn programas asistenciales, de PyD |.

v del procesc de Gestidn Financiera.

- {18. Reahzar las actividades indicadas o asngnadas &en los planes de contingencia que se activen por necestdades del prooaso o situacionss gue se presanten en-fas Unldades
asignadas, asi como la consecusian de soportes para fortalecer la calidad en la radicacion de cuentas o respuesta a devoluc!cnes ¥ glcsas .

18. Mantener una adecuada presentamén psrsonal (uso de carnat) en el desarrollo de las achwdades asi como buena dlspusncmn cumumcacuén trabajo en eqmpo con el
usuarie interno y exterho

20. Ejecutar las acllwdadas acorda con la programacion de actividades aslgnada, pera dar raspuesta a Ia cabertura oportuna de tos servicios ambulatorios v la prestacion de
los servicios en Ias unidades asignadas, es de anctar que ia actividad culmina con la entrega a satisfaccidn de las actividades en el marco de la prograimacion definida en el
coritrato y términos publicade en SECOP.

21. Atander y mejorar Ias no conformidades qus se ldenuflquan como oportunidad de mejora en el desarrolio de sus achwdades cor|1 soporte de acciones y segwrmsnto medianta
acta firmada con eI refereme do'la Unidad, lider asistencial o superwsor i:lel cantrato. ! . .

|

I

PERFIL Y NOM?RE DE QUIEN%CEI&A LA SUPERVISION

1, Nambre: . . Sandra Jinet Tafur Hemandez

2. tdentificacion: : ~ - 65698520 v

3. Perfd o cargo: B Lider Facturacién . ) .

4. Justificacion (Si aplica - NIA ) ’ . .
e B - . - i

. L Shofehf
Mauridfo AMftonio Jigyénez Castelblanco’ . - . ‘Lilanamgzmtgez- orén. L

. Directar Filanclere . ) _. Vo.Bo. Subgerenta Corporative




.‘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 FACTURADOR CONSULTA EXTERNA en
cuanto:

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

Dado en Bogota D.C 27 de marzo de 2023.

Al

YEIMY LORENA COLMENARES GONZALEZ
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 Nombre Cargo Firma Fecha

Profesional et e
Especializado Gestion '
del Talento Humano

Jayson Galindo Alviz

Revisado por:
‘ 04/2023

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

Codigo Postal: 111611

USS Pablo VI Bosa
USS Fontibon

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA DC.



Version:
Fecha de aprobacion:
Cédigo:

2
20/05/2021
04-02-FO-0012

INFORME FINAL DE SELECCION

DATOS GENERALES

Fecha Informe [Dia: 24 Mes: 05 2023

Genero: F_X_M _ Otra: Edad: _21_ [Proceso de Promocién: SI__ NO _X__ [Reintegro sl NO_ X

DIRECCION/AREA Y/O OFICINA

FINANCIERA

PERFIL_A CONTRATAR (

APOYO ADMINISTRATIVO-FACTURADOR CONSULTA EXTERNA

CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO

Analisis de Hoja de Vida 25% 15% 23%
Prueba de imi NA 30% 22%

JENNIFER PAOLA MIRANDA (b b ) 7% o
E: Entrevista 40% 30% 30%
Ajuste al perfil ( 70%) 100% 75%
Concepto Final Se ajusta adecuadamente al perfil - actividad |S| X NO
Formacion académica BACHILLER

ANALISIS DE HOJA DE VIDA  [Expériencia laboral (afios) 1ANO

CUMPLIMIENTO REQUISITOS |Experiencia _Relacionada (afios} 1 ANO

DEL PERFIL

Honorario Asignado
(Resolucion Vigente )

SEGUN HONORARIOS ESTABLECIDOS PARA EL PERFIL EN SALUD PUBLICA

PRUEBA SE COMPETENCIAS
360° FORTALEZAS

Actitud hacia las normas Adaptabilidad Analisis _numérico Atencion_al detalle Autocontrol | Compromiso laboral (0)

Comunicacion escrita Disciplina Habilidad social _(0) Orientacion a resultados (0) planeacion | Trabajo en _equipo (0)

Retrolimentacion Sentido de urgencia comunicacion abierta (0) | PROMEDIO 15 COMPETENCIAS

RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA

Total obtenido de
factores Evaluados

. Relaciones Humanizacion
Factores Evaluados Comunicacion 9 85
Interpersonales 8 9

Proyeccion 8

Concepto entrevista con lider

|(si aplica) margue Si o No No favorable

Favorable

Observaciones:SE MUESTRA COMO UNA PERSONA CON ALTOS ESTANDARES DE RESPONSABILIDAD. EN LA INFORMACION DE SU HOJA DE VIDA SE EVIDENCIA CON LOS CONOCIMIENTOS REQUERIDOS
COMO PARA DESARROLLAR LAS FUNCIONES EN AREA DE FACTURACION, ASI MISMO SE EVIDENCIA FORMACION COMO BACHILLER GRADUADO EN EL 2018 Y CUENTA CON UN TECNOLOGO EN
GESTION DE MERCADOS. LA CANDIDATA SE PRESENTA EL DIA15 DE MAYO A ENTREVISTA CON LA LIDER SANDRA TAFUR APROBANDO SATISFACTORAMIENTO EL PROCESO PARA EL AREA DE
CONSULTA EXTERNA. NO ES NECESARIO REALIZAR PROCESO DE REINTEGRO YA QUE LA ASPIRANTE MANIFIESTA NO HABER TRABAJADO CON NOSOTROS ANTERIORMENTE. AL MOMENTO DE
INDAGAR SOBRE SU NUCLEO FAMILIAR, EXPRESA QUE NINGUN INTEGRANTE DE SU FAMILIA TRABAJA EN LA SUBRED SUROCCIDENTE, DESCARTANDO LA POSIBILIDAD DE UN CONFLICTO DE
INTERESES. ACTUALMETE VIVE CON SU HIJA. NUCLEO FAMILIAR SIN ALTERACIONES, NO SE REPORTAN CONFLICTOS DENTRO DEL MISMO. SE RECOMIENDA FORTALECER SUS HABILIDAD BLANDAS.
ES APTA PARA EL CARGO.

CRITERIOS DE INCLUSION
SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia Localidad donde vive KENEDDY Barrio PALENQUE Grupos étnicos NO Condicién de discapacidad NO Otro cual

Gm\’n Fondo “Q

FIRMA QUIEN REALIZA EL PROCESO

Instructivo de Diligenciamiento

VeB® PROFESIONAL ESPE’CIALIDA 1Il- COORDINADOR DE
SELECCION - GESTION DE TALENTO HUMANO

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

ONOORWN

©

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

Criterio y Ponderacién: Se debe registrar el porcentaje obtenido por el aspirante durante el proceso sequn 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 vinculacion y motivos retiro);

Andlisis Hoja de Vida: Académicos: Se registra la formacion 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 v el andlisis de la entrevista segun el criterio profesional

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

10. criterios de inclusion social




