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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICID REQUERIDO
{Previa verificacion ‘presupiiostaly
Laslicina de FACTURACION requisre garmntizar el apoyd en 1o elaboration v SUSCRPGION 06 1os PIOGEs0s contracluaies como AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ an &l i

acompanamisnto de lus diferentes aclividates que se realizaran enla Subred Infegrada de Servicios de Salid SoF Ooridents ESE, en concordancia con las obligaciones y
actividades pactaday :

Contratd Nueve (Margque con ina X ¥

Descripcion del servicio solichado
resiar senviciog como A i} Ap0yo 4 1a gestion comu Colaboradny dentio 4o 105 procesas y procedimianios daT
Salud Sur Occidente £ S E de Acusrdo a 1as necesidades do 1a institucion :

i

8 Subred Integrada 0e Sevicws da |

AREA ADMINISTRATIVO ! I AGISTENCIAL D o
PERFIL ’AUX!UAR ADMINISTRATIVO |

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

HABMC\ADE%: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOB. ADEGUADD MANEJSO DE LA INFORMACION,
ORGANIZACION:

RIESGOS DE LA CONTRATAGION: Inhabiidad o Incompatibilidades sobrevinientes. Demora on o inicio 4o 1a cjecucion del contralo Edores b 1 Supsvision. Mo informar
opotunamente al supervisor su designacion Riesgo-relationado af conocmiento, experienciay destrera en sl desempena de sus actividatiesRinsgo porno asistencia a'las
atlividades programadas Riesgo relacionads con l4s conductas que miran 1a intencionalidad del ndividue Y50 actitvidad valorativa 'y stica ante 19s actividades yiosusuanios:
Riesgo enilg planeacion dotas actividados porrealizar Riesgo por no sumplimienta de narmas ¥ politicas institurionales. entre 143 que s& oncueniran mision, visiSn planes de
ateion; objetivos. metas s Indicadores Rissgo de no cumplimiento de fos paramutios de salidad establacidos por sl supervisor para fas actividades asignadas

No entrega de sopories | registros de s dctividades de acuerde con los pracedimionios v requenimientos de fa sntidad
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ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

a; Realizarverificacion de derechos #njas paginas.do: ADRES (BOUA ¥ Compensados), Gomprobadar do Berechos, DNP (Depariamento Nacionalde Planeasion), Paglhy

WEB Capital Salud. Paginas WEB de diras sntidades {ECACP By aplicative de 13 Subrad. Integradu de Serviclos U6 Salud Sur Occdine E5 e determinando ol aseguranisito
delos usuanos

Margus eanvuna X etale correspanda Ins
condiciones del oontrale

TIEMPO DE EJECUCION

ACTIVIAD.

escolaridad, ooupacion.y einia) enaras 4 garantizar un registro confiable en ol Sistermna de informacion defa Subred Inteqrada de Servicios de Salud Sur Oteidbite ESE eon
catidad yoportunidad acorde a la normatividad vigente 'y a los resultados de fa verificacion de derechos

b Realizar yio vedificar la admision aplisando 1os ooho corteclos (nombros y apeilides documento de identidad. diroceidn y telétono. facha te nagimiento; seso) grado ds

¢ Verificar y realizar el cargiie do los medisamentss de 1ok servicios de uigencias v consulta externa | de asueido 316 ordensis porlapants asistencial svidenciando an's!
supoits olinico (historia clinica manmly/o sislematizada). realizande los Bjustes nucesanos tenigndo on cuenta el cuadrs do conuataciin vigents:

d. facturar adecuadamente o ttalidad ds los seivicios prastados. adiuntando fos sopores necesarios por administradora y convenio (Evanto) teatizando el recaudo de suatss v
recuperacion, conages v generacion de pagares en caso de ser necesino.

©. Realizar el esonneo do dociimontos do 1os usuarios para qus se incluyan como soporte de ja atencidn;
f Llevar & cabo a aplicacion de los procedimisntos para la gestidn, consecucidn, solichud, verficacion de aulorivacicrios {de acuerdo u le perinencla de la actividad o Unigad

asignadiy taoto de los da oy servicios prestados yio facturaros de 1os usuaros Grgenciados como hospializados, cumpliendo 450 con 1o normatividaa vigenty (Dacreto 4747 te
2007,y Resolution 3047 de 2008), dentro do los tiempos establecidos porla norma, en conformidad son ia operacion:de fa Subred

9. Dejarla evidencia de tados 1bs Soportes necesarios bata el proceso de Atitorizacion. y ast mismo Dilidenciar de maners clar complota v aporuna los instrimentos que Ty
sean encomendados para ol gjercicio dela actividad

h. Brindar informacién clara y dportina a los usudrios en relacion son tos tramiles ante 1as diferentes sntidades responsables de pRGD(EAPE) asloomo e netesidad de
réalizar copagos do weuerdo a a situacion de seguridad social de cada ysuarly;

i Hacer diariamente ol oiorre de caja. sigtivndo ol procedimisnts establecido, realizands entraga del dinero tecaudado al drva e Esoriria para el respectivo reaistis,

1. Realizar ln enlrega de turne diano con 1as novedades pendianies sor solucionar incluyande o3 registios peadientes porfacturar (por sscitoyen lod instumentos o bros que se
estandaricen para 1a svidencia de la astividad.

ki:Haceria entraga diatia debtotal do 1as fadluras generadas por lag diferentes modalidades de faciuration: FEDS. pep. EVENTO, adjuntanda los Supbrtes administiatives ¥
asislenciales. para el protesn de radicacion de 1a misima; como son historia ciinica, epicrisis: suporte de faboratorios, aulorizationes de servicias v darnis fequendas senonia
Resolticion 304772008 ¥ ¢l Decrelo 056 do 2016 (Ribsgos Gatastroficos, Accidontes de Transito < EGAT). < i

1 Garantizar que sl titimo dia del mes sean entiegadas [a totalidad de 1as facluras generadas durante el periodo, realizundo e condioly registin de Lo entrega a'los analistasyy
centralde cusntas de las unidades

m;: Realizar of sequimiento de 10s ingrésos ablenos v ast mismo generar el sdporie 'y facturation de 168 mismos

N Repiizar fa coreceisn delas factiras devisiag porios Tacnicos de maners oportung, enun plaze maximo de 12 horas, y por aulorzacionss 24 Roras posterion g gevalicion
dela tactin sapacialmente 1o qus se reaticon of Hitimo dia del mes se debe garantizar que 1as Corfecciones queden en el mas ds a fgenbacion 48 18 faciirg)

i Solicitaria anulacion ds facturas acorde con los procedimientos y registtos implemantados par.ig Subred Integrada de Servicios e Balid Sur Oecldenta B8 E: garantizando
laoportuna corraccion de Jas mismas de asuends a a necesidad pavicular entregando ol soporta respective,

o Asistiy, participar v realizar las nelividades que e estricturen para furtalecer el conocimento de ia Subred; proceso, procedimisnios an los dolabarsdares Gue inferndeneien
los misthos (Reunlones, modulos de capagitacion vidual o presendial, mduccion, reinduecion ontra otros)

pi-Realizarel sequitniento v controt de las sclividades contraciuates a traves de I libreta de actividades o (s boframionta qlis & estanlozen, presentands informe do1a abstiondy
actividades, refaciunando'las barreras, brochas o iohros enla ejecucion de sus actividades para ia serificacion de pagos

G Realizar - adecuady presenlacion de cusitas con los soportes requendos por 4 Subred yia nomatividad vigents aphicando alitocontroly auldgestdn nia slabiofstion ¥
prasentacion de.1os mismios para lograr 18 serificacion de actividados :

1 Responder sporunamenie lag solicitudes renlizadas desde el drea do Eacliiicionyy glosas enta consecicion de soportas qua g reci:ijagan parndanespuestad las ditdrenias
objeciones dadas por cada una de jas Entidades Adiminisisadors de Planes de Bensficios (EAPDBY /

(ﬁﬂ“ﬁﬁ%{gins de Satud Sur Oscidente £5 B

o : 7 - M{
fﬁﬁ%? jl{;jé@ o ;»«;;iif;,nw«/i "

Alma Axira Ampudia Arriags 'yg:;:%w{;% }iz’g

Dirgetor Financiera (£ ) ‘ Loy
ZudhN -

55 Curnplicconlos procesos y orocedix}{fémcs a%ghl@éidcs porla Subred intégrada;

,m*,‘ ‘
Sandra dinst v Hernandez

Nombre v fisna del Supervisor

Fasachoa Morenn
Vo.Bo. Sullgerancia Corporativa

s




