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Qulen sclicita (mloc.ar-rgny.'u paril dal supamsur) "Fecha de.la Sollciud : Dependancia o sede:
- ¥ SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ ‘ Dia - [ Mes .| af0 ] . .
: Lider Facturacitn E 3/ | 11~ ezl . FACTURACION
! Molivo de Ja sallcitud . (Marque eon una X) \ No'CONTRATO - i .
Adiclény Prarega . . '
|Adiclén j . l ) X R 3333-2023 / Formate documentos minimos para celebrar
|Prorraga. . : I L . ’ . | contrate : Lista de Chequee Persona Matural
|Reinicle ) o '

; o 'JUSTIFICAGION O NECESIDAD DE LA PRESTACIUN DE SERVICIO REQUERIDO ) . .
- Ve R . .o : (Previa verificacién presupuestal) . . L . . . -

La'ofivine de FACTURACION requiere garantizar el époyo en Ia elaboracién y suscripcion de los procescs contractualss como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS en ef
acompaﬁamiento de las dlfarenles actlwdadas que sa realizaran en la Subred Integrada ds Servicios de Salud Sur Cecidente ESE, en concordancia con las ubllgaclanes y aclividades pactadas

s 3 Descripclbn del servicio solicitade

K Preslar serwcnoscnmu APOYQ ADMIN!STRATIVO FACTURADOR URGENCIAS y de apoye a la gestion como calaborader dentro de los procesos ¥ procednmnenms de la Subred Intagrada de

. . . Sewlclns de Salud Sur QOccidente E.5.E da acuerdo a las.necesidades da iz institugion
. AREA:' T ADMINBTRATIVO S _ ASISTENCIAL D
“PERFIL ~ ' [APOYO ADMINISTRATIVG FAGTURADCR URGENCIAS BLANCA PATRICIA ROJAS CC 1072100043+ - ‘
‘[MumeRro DE PERSONAS REQUERlIiAs: I E ) . . . ) . ) )
EXPERIENCIA: (En afios) ) ' : Co BN : : '

) . HABILIDADES BUENAS RELAC[CINES INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE FROCESOS, ADRECUADD MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION,

RIESGOS DE LA CONTRATAGION. Inhabilidad e incompatiblidades sebrevinientes.Demora en eliniclo de- Ia gjecucion del contrate, Errcres enla supervlshsn Ne mfunnar upurlunameme al .
Supervisor su designacian. Rlesgn relacionato al conoemiento, experiencia y destreza en ef desempefio de sus actividadesRiesgo-por ne asistencla a Ias actividades pmgramadas Riesgo

.| rélacicnade cen las éonductas Hue miran la |nienc|0naudad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividadas y los Usuarlos,

Riesgo en la planeacidn ce |z actividades por realizar.Riasge por no cumplimiento de normas y p0|l|lCaS institucionales, entre las que e encuemran misién, wswén .planes da accién ohjetwus
metas @ indicadores.Riesgp de no cumplimiante de los pardmetros de calldad establecidos por el suparvigor para las actividades asignadas
Na anlrela de sapnrtes neglstros da las actividades de acuerdo con Ins procedimientos y rlquenmtentns de i entidad. . . e

—— — —— CANTIDAD

. Marquerconuna X sagdn VALOR .{meses hovas, N . ’ . N T
: o camesponda tpo da "cantrate mnzﬂ:i"; wibiadesa | VALOR TOTAL . : . )
. - . . . ) | - chrwraar = . i
TIEMPO DE - MONTO- TOTAL {valor na deba  |MES~ S s 87.824 |Gubiimiento eri programacion adiclonal coma facturador. da ta central de
EJECUCION: -~ - - - reglstameen faplz). © - [HORA - : + .. - . |edfescs los dias 10 det mes da Oclubre’ del 2023,
| Co ‘ ACTVIDAD . ’ | . . . :

oo o . el ACT‘IVIDADES‘I OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

‘lpago para el procemmlento da admision, liquidacion de cuenta, generacion da facturas electranicas y registros de servicios en el Sistema de Informacién o aphcaﬂvns (SIES) o el que defina la
Institucion.

-|2. Realizar ylo verificar la admisién para elingreso del usuarln oparala generaclén de las facturas aplicando los acha correctos (nombres y apellides, documentn de (dentidad, direccién y teléfnnn

feckia de nacimiento, sexo, grado da escolaridad, ocupacitn y etnia) , actualizacion de datos, verificacidn'de entidad respensable da pago v confratacion vigente (matrlz de contretacian), registro

. adeolade.de eventos catastraficos o accidentes de transito {SOAT), diligenciamianio ds los formatos normativos correspondiente & estos eventos, validar o registrar la informacién de la admisién,

aplicafivo'SIRAS, venﬂnacrﬁrl de la preliquidaci¢n hasta la generacidn de factura, acorde con Ja unidad gue se asigne y los cambios normativos para estas atenciones.

" |3. Llevaracabo [a splmam:‘m de los procegimientos para la gastion, consecucion, solisitud, verificacién v soporte.de auterizaciones de acuardo al procedimianto(admisidn, autorizacion, liquidacian,

‘| fabturacian), sarvicio y Unigad asignade, curmplendo con la normatividad vigente (Decreto-4747 de 2007 y Resolucion 3047 de 2008 o las que la modifiquen), consarvando, ‘custodiando los

. sopnrtss avideficiales de la gestldn, trdmite y/o soliclud de las mismas en el sistema de informacitn o aplicativo que se utilica 0.se dsfina, diligenciando de manera ciera, completa yoperiuna los -
* linstrumentos dafinidos para el ejercicio de la actividad (Dmémlca SIES, hejas de Rute, biticoras, cerreos; libro entre efros) en ccnfnrmldad con la operacién de la Subred.

4.Asignar las citas prioritarias de dcuerdo al triage de los usuarios ingresados al servicio de urgencias o de servicios priofizados por PIOCramas ¢ definidos de RUTAS de rieagos, tsnsenr_!o an cuenta

sl orden crencldgico de dispanibifidad de citas, tiempo para respuesta acorde a! triage-o sefvicio priorizado en las unidades asignadas

5. .Brindar infermasion clara y opertuna alos usuaries, equipo de salud, en relaglon can 105 tramites ante las diferentes.entidades responsables de. pago {E.R.P}, asl como sabre el tramits

administrativo requerido en la |nst|luc!0n. sjacutando accionss para mitigar las PQRE'y mejorar 1a satisfaccion del usuerio,

6. Verlfioar v articular diariaments con el aquipo misiones y autorizaciones dlanamenle el censo, efecluando los tramntes requeridos para 1& efectiva facturacién en el sistema de |nformamdn

acorda con las novedades.

7 Venficar y raatizar digriamente e cargue o confifmacion de los servicios preslados en linea (Imagenutogia, Iaburalunus Clruglas entre mrus) 2 les usuarios en los servicios de urgencias y

fospitalizacidn, verificando el soperte ¢linico (historia cifnica manual yio sistematizada), la matriz da contratacion vigenta, planas de Baneficios, contratas, pagador ‘Area de servicio y centro de

‘costo, validando la comrecta liquidacién dé Ius sarvicios en al sisiama de informacisn.

.|8. Realizar 'a liquidacién de cuentas y generar la facturacion de los servicics prestados, gsnaramdn de copagos yn‘u cuotas de recuperacion, para cada uno de’ Ios usuarios atendidos tanto en
urgencias como hospitalizacion, garantizanto 1os soportes complatos y necesarios para cada factura acorde con la normatlvidad vigente. de acuerdo al pagador (E.R.P) modalidad de contratacién,

" |tipo.de aseguremiento y de acuerdo a la clasificacion realizar la liquidacion correspendiente para & céleule de copage, cucta, de recuperacion (sl aplica), teniendo en cuanta gue los Scperies

adjunlar en la factura deben ser en el.marco de Ia uptlmlzamrbn de recursos, acuerdo de voluntadas y I nurmailwdﬂd wgants (Decralu 4747 de 2007 y Resolucién 3047 de 2008 o las qua la
mudnﬂquen 0 sustituyan}.

G. En Ias unidadas y servicios dende se realiza fa facturacjbn mlegral que mc;luye el recaudo s debe real:zar diariamente regisiro de |a apertura y cierre de caja, |a actividad, d- conten cuandc esta
seéa agipnada para entrega a la transportadora o a quien designe tesoreria; sigulendo ! procedimianta setablscido, realizando Entraga del dinero recaucla:lo 0 pageres para el respectivo registro an
|tesoraria, soperiado con el reporte generado por el sistema de registro de entrega da la actividad.

10.Reallzar [a-entraga de actividades de la pragramacién diaria con las novedades pandientes por scluclonar incluyenda los registros just\fcadus pendientes por faclurar (pur escrn.n) an ivs
lns(rumentos o libros qua se estandaricen Rara ta evidencia de |a actividad, asi como el-reporie de novedades y situaciones pendientes de gestién al referente de facturacian de Ia Unidad y ||d-r
asist I

4
11. Realizar |a entrega diaria de! 100% ds Ia: facturas genaradas, garantizando los soportes administrativos y asistenciales segun Ia Reso\uclﬁn 3047.'2008 Anexo 1écmcn 5y el Decreto 056 de

* 12018 (Agcidentes de Transito - ECAT, FURIPS ¥ FUTRANS)Ia norma qua le modifique, la matriz y modalidades de contratacign: wgentes en la Subred. Los pracierres Y cierres se debe garantizar
el 100% ds las factures generadas y soportades. para el cumpifimienio de los indicadores v metas financieras.

12. Realizar diariamante seguimianio conjunto por los facturadores y técnicos asignados por servicio, a los ingrescs abieros, fﬂciuras anuladas pend\entas de ramplazo anulac[ones totales,
registrando la'gestién'y clerrre inmediato, (medidas.necesarias para su cumplimienta), validando qus para los pracierre y cisrres se garantice la entréga del 100% de |z factura y cargue de los

asigne).

- |13, Raalizar el ciee (fapluraclun) de los ingresos con egresa clinico por el servicio que correspanda, rnlilgandu el riesgo de ingrescs ab\enusy geshdn de los mismos si tienen causa |ust||'cada El

|éonirel Ue registres da ingresos abiertos por mes debe serigual a cero 0, si se presenta debe ser por causa justificada valldada por el referente de la Unidad y répontaca |a gastién al subproceso &
area raspunsable Reqlstro en librela de adtividades o herfamlenta definida que és soporte para la cartificacion da cumplimiento de actividades en la cuenta de cabro.

-|14..Solicltar la anulaclén de facturas acorde con el pmcsd\mlento ¥ registros implemantados por la-Subred Inlegrada de Servicios de Satud Sur Geeidente E.S.E. garanirzando {a oportuna

correccion da ks misinas de acuerdo a la necesidad perticular entregendo el soporte respectwn y en el lempo definida garantizande el remplazo en menes de 24 horas . o
15 Realizar |2 correccldn de 1as facluras devueltas por los Técnicos.de manera oporluna, por fasturacién en un plazo méaxima de 12 horas, y per auterizaciones méx;mu 24 horas posterior e la -
devolieion de la faclura espemalmanle las que se reelicen ef Oltimo dia dél mes se debe garantiar qué las correccmnes queden inmediatamente denfre del mes de’la prastacion del servisio.

. Reallzar verificacidn y confirmacidn de derachos er las bégina; aficialas de: ADRES {BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP {Departamanto Nacionéi de Planeacidn]_ Pagina
- |WEB-Capital Salud, Paginas WERB de otras entidades (E. A. P. B.), Aseguradoras comprabacion de pélizas, aplicativo de las bases poblacionales asignadas, confirmando |a entidad respansable de |-

servicios prestados en ef mes y con cerD (0) |ngresos ahler:oa Ragmtro da svidencia en libreta de actividades (cemﬁcaclhn dabe sar dadsa por ati raferarlte de facturacién de cada unidad o quien se |-

Maurfio]Aftonio Ji talblanto. / "
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