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JUSTIFICACIGN O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Praovia varificacidn presupuestal)

L& oficina de FACTURACION requigre garantizar 2] apoye en la elaboracion y suscripcion de Jos procesos contractuales como AUXILIAR ADMINISTRATIVO [ en o acompatiamiente da las
difarentas actividades que se reglizaran en (& Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Oceidente BSE, en cancordancia con ias obligaciones y actividades pactadas

Descripeidn del servicis solicitada

Prastar servicios como AUXILIAR ADMINISTRATIVO | v de apovo a ta gestion carno colaborador dentro de os procesos v procedimnientas de fa Subred Integrada de Serviclos da Satud Sur Occidente
£.5 £ da acuerds a fas necesidades de la ingtitucion

AREA: ADMINISTRATIVY X ASISTENGIAL
PERFIL [AUX[UAR ADMINISTRATIVO | - LAURA ALEJANDRA ESCUE ESCOBAR CC 1010231748

NUMEROQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: [En aftas) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJQ DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes Demorz en el inicio de la ejecucion del contrate. Errares en [a suparvision. No informar oportunamente al
supervisor sy designacion. Riesgo relacionade af conocmiente, experiencla y desireza en ot desempene de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas. Riesge
irslacionado con tas conductas que miran la intencionalidad del individuo v su acttvidad valorativa v ética ante las acthvidades y los usuarios.

Riesgo er la planeacion de ias actividades por realizar. Riesgo por no cumplimianto de normas y politicas institucionates, entre las gue se encuentran misidn, visidn planes de accién, objetivos,
metas ¢ indicadores. Rigsge de no cumplimiento de los parametros de talidad establecidos por el supervisor para [as actividades asignadas

No entrega de soportes | registros de las actividades de acuerde con ios procadimientas y requerimientos de la entidad

W % j CANTIDAD

drGue con un X seqin L yALOR UNFARGmes, | tmesen horas,

corresponda e 4o contrato hors, actvicad; aciividadas & VALOR TOTAL

ongdretur |
TiEMP QN 1MES
IEMPO DE EJECUCIO ) 5 1.324.028 1 $  1.324028

HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES f OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Reakzar verificacion de dereches en las paginas de: ADRES (BRUA y Compensades), Comprobador de Derachos, DNP (Departamanta Nacional de Planeacion), Pagina WER Capital Salud,
Péginas WEB de ofras entidades (£, A, P. B.) Aseguradoras comprebacion de pdlizas, aplicative y ia matriz de contratacion vigente de la Subradt Integrada de Servicios de Satud Sur Occidente
E.5.E. determinands e aseguramiento de los usuarios, identificande 1a ERP, pars of registro en ta Creacidin dal paciente, asignadion da citas o al realizar ia validacion en ta hquidacian v
varificacion para generar jas facturas en el Sistema de Informacidn,

2. Consultar verificar v aplicar a frecuencia de uso correspendientas a fas actividades de promeaidn y pravencion, conforme a la resolueidn 412 de 2000 o fa normatividad vigents, gestionandoe fa
demanda inducida al atender al usuario en coordinacion con el equipa de Py de fa Subred.

3 Verificar y actuaiizar dates del paciente aplicando ios ocho comrectos (nombras v apeliidos, documento de identidad, direccian v teléfono, facha de nacimiento, sexo, grade de escolaridad,
ocupacian, etnia) en aras dé garantizar un registro confiable en el sistema de informacidn de [a Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.8.E en la admisidn, asignacién de citas y
facturacion,

4. Realizar of cargue enia cuenta de los usuarios atendidos de actividades, procedimients, medicamentos o msumos acorde con las solicitudas de los diferentas servicios en of o area asignada,

5. Reslizar fas actividades asignadas para la gestion de fa ista de espera realizando la asignacion en coordinacion on e} equipe de atencidn al ciudadanc y & analista o tecnico asignade.

6. Realizar el diligenciamiento def anexo 1 al encontrar inconsistencias de los usuarios en base de datos con los dalos de identificacien del usuarie, gestionando el reports a ta EFS
correspondiente o af ente territorial en cumplimienta a la normiatividad vigente,

7. Asistir, participar v realizar las actividades que so estructuren pars fortalecer e conocimianto de la Subred, process, procedimientos en los colaboradores que intervienen en los mismos
{Reuniones, médulos de capacitacidn virtual o presencial, induccién, reinduccion encuestas virtuales entre otros)

8. Realizar of seguimiento y contral de 1as actividades contractuales a través de Ja librela de actividades o iz herramianta que se establezea, presentando Informe de 1a gestidn de actividades,
refacionande las bareras, brechas o logros en e ejacucion de sus actividades como soporte para |2 certificacién de pagos

9. Raalizar la adecuada v oportuna presentadion de i cuenta de cobre de las actividades reatizadas y ceriificadas con 13 libreta de actividades, en el pertade v en ias fechas programadas, con los
soportes requeridos per la Subred y i normatividad vigente aplicando autscontrol y autogestién en 1z elaboracin y presentacion de los mismos para lograr el trdmite administrativo respective,

10. Cumplir con jos procesos y procedimientos establecidoes por lz Subred Integrada de Serviclos de Saiud Sur Occidente ES.E
11. Realizer las acivigades indicadas o asignadas en jos planes de contingencia gue se BClivan por nocasidades del proceso O SUACIONSS qua s¢ prosenten en las Unidades ssignadas.

12. Reallzar las actividades y las acciones definidas y asignadas en ef proceso de Gestidn del ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento o de accion definidos para dar respuesta a
aportunidad de mejora formulada por fos entes de contral, de las direcciones, acreditacidn o ia lider def praceso.

13, Mantener una adecuada presentaciin personal en ef desarrolie de |as actividades as! come buana dispesicién, comunicacian. rabajo en equipo con ¢l usuarks intemo y extamo, mitigando las
FPORS y mejorando fa satisfatcion del usuario
14. Qumplir con la programacion de actividades realizada para dar respuesta a la cobertura oportuna de los servicios ambulatonios ¥ Ja prestacion de los serviclos en la Unidades de Servicios de
Satud asignada, dende fa facturacion de servicies v asignacidn de Gitas iniciard minirmo 30 minutes previos al iniclo de @ atencion asistencial, s de anotar gue ia actividad se culming conla
entrega a satisfaccidn de las actividades an ai marce de & programacdion definida an of contrate y trminos publicados en SECOP,
15. Atender y mejorar 188 no conformidades que se identificuen come eportunidad de mejora en ef desarolie da sus actividades con soporte de acciones y seguimiento medhante acta firmada con
et referente de la Unidad o supervisor def contrato,
18. Responder eportunaments kas solicitudes realiradas desde & drea de Facluracitn y ginsas en ia 4ansecucidn de SoRones que se raquier.q"; farg dar rgguesta 2 las diferantes ohjaciones

! [

dadas por cada una da las Entidades Administradoras de-Planes de Beneficlos (B A.P.B) 3 “’l
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Sandra Jinet Tafur Hernéndez Luz Myriam Rencancic Roncancio

Nombre y firma dei Supervisor Directora Financiera
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