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La oficina da FACTURACION reqmere garanhzar el apoyo en la elaboragion y suscripcion de los prucesos contractuales coma APOYO ADMINISTRATIVO CONSULTA EXTERNA
.en el acnmpanamlento de lds dtferentes actwrdades que se realizaran en la-Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occ1dente ESE en conctrdancia con las obllgacscnes ¥
actividades pactadas

Descripcion del servicio selicitado

Preatar servicios ccmo APGYO ADMINISTRATIVO CONSULTA EXTERNA y de apoyo a [a gestion como colaborador dentro de los procesos y pmcedtmlentos dala Subred
~Intagrada de Servu:los de Salud Sur Ocmdente £.5.E de acuerdo a las necesndades de Iz institucion

IAREA:-, ' ' ADMIN#STRAT#VO IE ; R ASISTENCIAL D
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* INOMERG. DE PERSONAS REQUERIDAS: it

: HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSDNALES TRABAJO EN EQU[PO SEGUIMIENTO DE PROCESOS ADECUADO MANEJO DELA INFORMACION

g RIESGGS DE LA CONTRATACION Inhabn:dad -] Inczompahbﬁlldades snbrewniemes Demora en el inicio de la ejecucién del contrato.Errores en la supervision, No infarmar -

B objetlvos metas e nd/cadcras Riesgo de no cumplimiento ds los pardmetros de calidad establecidos per el supervisor para'las actividades asignadas
' No enlrega de soportes registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerlmlentos de |a entidad.

<7 avditoria de facturas, envio; armado yfo radicacién de cusntas, acords alprocedimiente ¢ central asignada, utilizando como sopiorte de régistro o de ejecucion de la actividad los

- |cumplimiento de 1a-norma yio en actuaizacicnss del sistsma. - ; .
- |2. Realizar diariamente mediante auditorfa admiristrativa y en linea la verlfn:ac\un de Ias prefacturas; facturas, reglstro de serviclos asi como los soportes admlmstrahvus vy clinicos

-[oeneracion.de devoluclanes y glosas; garantizaido a cierre del mes la ehtrega y recepcion del 100% de la facturacién ganerada hasta el dia 27.y en los res a.seis primeros dias dal

S|4 Reallzar 8 relacién causal y hacer la devolucién y seguimiento de las facturas con inconsistencias al- faciurador tanto en fisico como a través del sistema de informacion si este lo

" |actividad am como’ Ia jushflcacaén pertmame asta debe ser aniregada dejando raglstro y evidencia acorda al procadlmlento o instructivo, - ot

EXPERIENGIA: {(En afios)” [ : : : “EN: .

ORGAN IZACION: : . .

aportunamenie al supervisor su designacion. Riesgo 1 relacionado al conacmianto, experiancia y destreza en ¢l desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las
actividades programadas Riesgo relacionado’ con las conductas que miran la intencionalidad el individuo y su actityl dad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.
Ru:-:sgo én la planeacidA de las-actividades por real\zar Riesgo por no cumphmlento de-ncrmas y pohtlcas institucionales, entre las gue se encuentran m|S|on wvision,planes de acoidn,
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TIEMPO BE EJEGUCION - MONTg L?r:::gnﬂlfar ;t; debe A - N | g6tubré del afio 2023, en programacion adicional'de |-

) - y y 9 P — - aglividades por faitantes debido a la_terminacidn de

. Lt contratos.
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CdNTRATiSTA

1, Reafizar la recepcitn diaria de las prefacturas y facturas electrénicas o registras de servicios generados por los diferentes puntos de facturacién, para la auditoria en linea,

mcdulcs y raportes dei srsiema da mformacmn qus apllquen archlvos de excel, plantila creacién de paquete, base de envno armado, remisicnes o Ias que se definan para el

régueridos , apllcando la riormafividad vigente, contratos, procedimientos e instructivos, para presentar antd las EAPB lag facturas o cuentas. con calidad, mitigando fiesgos para ia

siguiente mes; el 400% de lafacturacién generada en ios'3 o 4 dias finales del mes anterior, .asi como el cargue del 100% de las facluras recepei onadas enlas centralas para el
arrmado y creaclon de remlsxo\nes anel sistema y radicacion oportund mantenierido la meta delindicador de facturacion radicada.

3. Gestlonar completar y anexar los documentos scpcrtes clinicos y administrativos, que se requieran para las facturas electronicas o Registres de Servicios garantizando | Ia calidad
de.las mismas, el cumplimiento de la normatividad, la metodblogia para el armado y radicacién de tecnologias PBS y no PBS, en pro de evitar o mitigar las glosas y develuciones. -

tiene \mpfementado correo &lactronico y relacién firmada, garantizando la opoertunidad en Ige corraciones con un plazo méximo de 24 horas reallzaﬂdo registro y control de la
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