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FECHADE SOLICHi™D: : sep-23 DEPENDENCIA & : K Direccién Financiera
SERVICIO P . Diraccién Financiera UNIDADDE SERVITIO - UMHES CSE SUBA
CONVENIO: .. i fl % o : Administrativo

NOVEDAD:

Reemplazo

'.ZTUAL‘ e

e - ;
Prestar servicio de apoyo a fa gestién como AUXILIAR ADMINISTRATIVO V en Facturacion dentro de los diferentes procesos y procedimientos de la Direccion Financiera de la SUBRED INTEGRADA
DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.S.E, de acuerdo a las necesidades de fa institucién

APUCAPORHORAS: ! | VALORHORA: ! $9.835 NUMERG DE HORAS: l ‘ ! 186
VALORTOTAL: ! $1.sze.31o]9mzo“ be
P 4 De conformidad a Ja disponibilidad pi | expedida por la Direccién Financiera
: }’EFFIL ‘REQUERIDO:

ESTUDIOS: :{ Bachilier
EXPERIENCIA: Minima de 6 meses de experiencia laborai

JUSTIFICACION DE 1A CONTRATACION o
1. Que fa subred integrada de sarvicios de salud 25 una empresa social del estado creada como una categorfa ial de dad publica d alizada, con personeria jurldica, patrimonio pr sio

y autonomia administrativa mediante el acuerdo 641 de 2016, que tiene por objeto prestar servicios de salud integrales y de calidad en todos los niveles de complejidad ala poblacién objeto de as
localidades de chapinero, Usaquén, Ergativé, suba, bairios unidos y demdas que demanden los servicios de salud, contribuyendo al mejoramiento de fa calidad de vuda de fa poblacién, quienes, 7

través de un régimen de contiatacién de derecho privado, hace que con mayor agilidad pueda dar cumpiirniento 2 la satisfaccidn de las necasidades ¢ wer
una efectiva y oficiente ¢2 atia af derecho a la salud y saneamiento ambiental, poniendo de planc en forma clara Ia primacia dz la vida hurmana sobi

conformidad cor i fasrmmia! 3 dal Artfcu(o 195 de la Ley 100 de 1993, ep materia contractiial la Subred Integrada de Servicios de Safud Norts se someterdn at B b

podrén apticar, fiscrect Husulas excepcionales previstas en el estatuto General de Contratacion de lx Administracidn piiblics. 3. No obstante o anterior, esta Diraccidn n reonel

+a avender todas las funciones, motivo por el cual se requiere de la contratacisn de un ALIXIIAR ADMINISTRATIVO V , que contribuya al desarrolio de las acth  ades
“zntiera de fa Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S. £, conforme a lo expuesto anteriormente.

recurso humaro'su
proplas de ta Dirs

“OBLIGACIONES

© Prestar sus < 25 it ias Instaiaciones de fa Subred Integrada de servicios de salud Norte E.5.E, como AUXILIAR ADWENISTRATIVE V e Io conn tan sz estade

usuarios gn s {Fosvga, comprobador de derechos de la SDS de Bogotd, bases de datos de capitacién, DNP, escolares, entre ctros) » Realin ) wds tvastodos prefiosgl anos tenivnde sn
cuenta los ronve writos por ia Subred, at igual que fa facturacion de servicios de Unidad Mévil y demis servicios que reguieran ser facturados con spondientes a sarvicios ambulatorics. ¢ F  ilizar la admision
de los pacizntes er ez Je informacion de fa Subred Norte, con los datos obligatorios requeridos, verificar y registrar la Autorizacidn emitida por las di Entidades blesde ’ oy registraria enla

factura correspondienta ° Asignar citas y facturar las actividades por prestacién de servicios de salud a los usuarios en los distintos servicios /o puntos de atencién de fa Subred. ¢ Notificar fos ;05 de pacientes
particulares, suspendido © con alguna inconsistencia en la afiltacion, autorizacién, identificacién o documentacién de los pacientes segtin sea el caso al drea de trabajo social, = Hacer firmar fa«  ra de venta al usuario
y diefinir lnea de page  « Firmar la factura por el facturador responsable en el campo firma de Ja institucidn » Recaudar valor de los copagos y/o cuotas de recuperacién conforme a lo estable o en el acuerdo
260/2004 y decre’ 2357/1995  resolicién 5592 de 2015 » Soportar la factura de venta con el registro de atencién cor respondiente y fos soportes ajustados a resolucién 3047 de 2008y Rer .ucién 3374 de 2000+
Hacer cierre diario, dep3s'to de sfactivo y traclado de czia para entrega al cajero principal. » Entrega de forma diaria todas las facturas generadas en la central s cuzentas de forma organiza . por orden consecutivo y
por pagador con ai fin de e “a - ersona asignada pucda realizar la auditoria y posterior entrega de las facturas para la radicacion do 1a cuenta de cobro 2 12 ERP. o Realizar correccidn enun {azo no mayor a 48 horas
de las facturas devueltas por ef Técnicu de cuentas medicas y/o quien haga sus veces, incluido el soporte, re facturacidn de servicios por error un cobro de los mismos cuando asi lu solicite ¢! encargado de Ia auditoria,
cuando la factura sea devuelta ef {iltimo dia del mes esta se deberé solucionar el mismo dia. «En caso de identificar errores en la generacién de ias facturas, solicitar la anulacion de facturas de formé diaria registrando
todos los datos establecidos incluyendo el motivo de la anulacién y remitiendo ef niimero de 1a factura que reemplaza ta anulada =Realizar el cierre de cargos pendientes por facturar reportados por el profesional de
apoyo de cada unidad para garantizar la facturacion efectiva de los servicios -Apoyar el prucese de respuesta a devolucién de facturas por los diferentss pagadores cuando asi se requiera, af igual que apoyar et
proceso de radicacién de cuentas. sGenerar la factura de acuerdo al pr i ido y a los requerimi; de ley v e los tiempos asignados. *Realizar factura y recibo manuaf cuando por fallas del sistema

/o caso de extrema urgencia no se pueda generar en el sistema, para estos casos deberd diligenciar el total de los datos establecidos en ka factura manual v en 2l momento en el cual el sistema de informacién se
reestablezca generar fa factura e el sisteina. Custadiar las facturas manuales entregadas para los planes de contingencia, de las cuates deberd entregar ef original de la factura al usuerio y ta copia deberd
permanecer en poder del facturador hasta tanto terr;.ine ei talonario registrando en la copia de la factura el nimero de la factura generada en el sistema con la fecha de generacién. « Cumplir a cabalidad Jas
actividades contratadas y ias relacionadas con los procesos propics de la prestacién de los servicios de facturacién, teniando ¢n cuenta I nor idad vigente, i tarifarios y contratacién de la
subred. #Presentarse y/o dar respuesta a las contingencias que {a Subred Integrada de servicios de saiud Norte E.S.E requiera, en aras de brindar respuesta oportuna y eficaz o los requerimientos que reciba el drea,
Estas medidas serdn determinadas de acuerdo a fas necesidades diarias de la divisidn Financiera. sConocer y manejar el sistama de informacién utitizado por lz Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.F, para
el proceso de facturacién, diendo las iffcaci téenicas. lizar con los téenicos, el auditor, ef asistente y ¢ Lider del proce zo de facturacién las actividades tendientes a garantizar el correcto proceso de
facturacidn. « Dar cumplimiento y verificar que Jos soportes de cada factura se zjusten a los anexos técnicos establecidos por la Subred integrada de servicios de salud Norte E.S.E; requerimientos espevificos de la
contratacién de prestacion de servicios y requerimientos de ley para los casos de facturacién. ¢ Verificar Ia informacién y {as inconsi 125 en el proceso de generacidn de la facturay la

ficacién de las accil de mejorami perti * Contribuir a fa disminucién del porcentaje de glosa dando cumplimiento a sus actividades o Entregar al interventor del contrato mensualmente Informe de las
actividades desarroifadas. « Responder econémicamente cuando se genere detrimento patrimenial por onisién o accién comprobada y relacionada con el i plimiento de sus activi y que generen glosa

definitiva total o parcial de la factura, por lo cual se realiza el d respectivo det pago | dando (imi a la normatividad vigente. = Responder por ef buen uso y mantenimiento de los equipos e
de respeta,

implementos asignados para el desarrolio de las actividades contratadas, ¢ Brindar atencién Humanizada integral, con calidad i vespeio sl usuario, su familia, pah vy
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a entrega oportuna de ia constancia de pago de

Seuetaia e Savd
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dad

e
fi dela itucion. *Cumplir tas normas establecidas por ta institucion en el cumpli de sus acti asi como |
obiigaciones y/o productos del contratista. ¢ Diligencias en el sistema de informacion los datos requeridos para el correcto diligenciamiento
de registros individuales de atencién {Rips). Bl contratista se obliga para con |a Subred Integrada de servicios de salud Norte E.5.Ea informar con treinta (30) dias de antelacién en el evento dar por terminado de
forma unilateral el contrato, para gue ta Administracién durante este tapso pueda proveer la contratacién a que haya lugar para no desproteger {os servicios. *Asistir a capacitaciones, reuniones y aplicar e estricto
formado en las mismas, asf como jos lineamientos planteados en estas. © La Subred Integrada de servicios de Salud Norte certificara al contratista el 100% una vez de cumplimento a las

) « Las demas que le sean asignadas para fortalecer los procesos Y procedimientos propios det drea en |a USS de la Subred. ¢ Contribuir con ef mantenimientoy mejora del

ac! g [
sistema Obfigatorio de Garantia de ia Calidad Institucional durante el desarrolio de fas responsabilidades asignadas, en ei marco de operacion de los componentes del Sistema nico de Habilitacion, Auditoria para el
finidas a nivel institucional para el imi y mejora de los Ejes del Sistema Unico de

Mejoramiento de ta Calidad, Sistema Unico de Acreditacién y Sistema de Informacian. ¢ Desarroliar fas estrategias
Acreditacion: Gestién del Riesgo, Humanizacion de la Atencidn, Transformacién cultural, Gestion clinica excelente y segura, Gestién de 1a Tecnologfa, Atencién centrada en el usuario y Responsabitidad social, acorde al

desarroflo de las responsabitidades asignadas.

solidaridad y tidad con fos
seguridad Socialy el respective informe mensual de actividades especificas,

cumplimiento de fo in
dad -
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SUPERVISOR DE CONTRATO DIRECTOR O JEFE DE OFICNA
LUZ MYRIAM RONCANCIO RONCACION LUZ MYRIAM RONCANCIO RONCACION

ORDENADOR DEL GASTO
LILIANA RIOS VELANDIA 72z, &

 CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

La Direccion Operativa de Gestion del Talento Humane Certifica:
Que segun el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 sefiala:
“prticulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la prestacion de servicios. Los contratos

no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contratardn”
Dado lo anterior y una vez realizado ef estudic respectivo, la Direccidn Operativa de Gestién del Talento, certifica que despu

presente requerimiento por una de las siguientes causales:

1.Que, de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para ios empleos de la
E.S.E, no existe personal que pueda desarroliar la actividad para la cual se requiere contratar Ig prestacion del servicio.
2.Que, conforme a las razones contenidas en la precedente solicitud del drea mencionada y la justificacion del asunt
cuenta con el personal capacitado para el cumplimiento de la necesidad a que se refiere el objeto enunciado, dado el grado de especializacién del servicio.
3.Que el personal de fa planta no es suficiente para adelantar las acciones previstas en la justificacion sustentada por el drea para atender la contratacién que se requiere por parte

de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, s6lo se podran celebrar cuando!
és de analizar la planta de personal se tramita el

planta de personal de la Subred integrada de Servicios de Salud Norte

0, la Subred Integrada de Servicios de Satud Norte E.S.E, no

de la misma.

DIRECTOR OPERATIVO GESTION DEL TALENTO HUMANO
Noinbre: JOHANNA MARIA MEDINA ORNA




