_,ABEA:-\ e ADMINISTRATIVO - . II' . C © .- ASISTENCIAL D
A% 7Y PERFIL - K |APOYO ADMINISTRATIVO‘FACTURADOR CONSULTA EXTERNA SINDY GEESEL FORERO GARCIA CC 1023912172/
&uMER'o-bé Pénsonas REQUERIDAS:. R ] I . . ,
" |EXPERIENGIA: (En afios) ' [] - Lo o EN;

o HABILIDADES BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIPO SEGUIMIENTD DE PROCESOS, ADECUADD MANEJO DE LA INFORMACiON

: ’_ RIESGOS DE LA CONTRATACIC)N Inhabildad & mcompatlbulrdades sobrevinisntes.lemora en & inicio de ia ejacumén del contratc Ermrss anfa super\nsu’m No |nformar ‘
: apoﬁunamenté al supar\nsor sU demgnaclon Riesgo ralacicnado al cdriocmiento, experiencia y destreza en gl desempeficd de sus actmdadesRmsgo por no amstancla alas

&) Rlesgo n la plangacion dé {as actividades por realizar.Riesgo por no cumplimients da normas y doliticas institucionales, entre las qua se encuentran mision, wsmn planes de acc|ﬁn

L No entrega de soportes reglstros da las actlwdadas da acuerdo con log procedimientos y requer\mlentos dela entldad
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Cr JUSTIFICACléN o] NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICID REQUERIDO
(Previa verificacién presupuastal) o ¥

La cficina de FACTURACION requlera garanhzar eI apoyc.enla elaboraclén y suscripcién da los procesos contragtuales como APOYO ADMINISTRATIVO CONSULTA EX‘FERNA
en el acompanam[emo delas dlfarentes achwdades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicicg da Salud Sur Occidente ESE, en concordancla con Ias obligacionsa Yy
. ) . actividades pactadas
" Descripeidn del serwclo solicitado : : R
Prestar SBN[GIDS ccmo APOYO ADMINISTRATNO CONSULTA EXTERNA y ds-apoyo ala gestion como colaborador dentra de ID5 procesos y procedlmlsnios dela Subred
! Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidadas da 1a insfltucion
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ORGANIZACIC)N

actividades programadas. Riesgo relacionade con {as conductas que miran lg intencionalidad de! individuo y su actitvidad valgrativa y ética ante las actividades v los usuarios. "

objetives, metas e indicadores. Riasgo de no cumplimiente-de los parametres de calidad establacidos por el supervisor para las actlwdades esignadas
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- ACTIVIDADES ! OBLIGACIONES DEL CONTR'ATISTA .

T audﬂora ‘de facturas, envio, armado o radicacion de cuentas, acorde al procedimiento o] tentral asignada,. utlhzando como sogarte de registro o de jecucion de fa actividad los' .
- | miodulos y raportes del sistema de Informécion que apliquen, archivos-de excel, plantila creacion de paquste, base ds envie, armado, remisiones o'las qué se definan para el !

' - |2. Realizar diariamante madiante avditoria administrativa y en linea la venﬂcacmn de las prefacturas, facturas, reglstro de servicics asi como los soportes admmlstraiwos ¥ ctu-ucos

. | siguiente, mes el 100% de'ta facturacion gensrada enlos 3o 4 diasHi naTes del mes antericr, asi como el.cargus del 100% de las facturas recapeichadas en las centralas para al
3. Gestmnar completar y anexar los documentos soportes clinicos ¥ administrativos, qus se requieran para 'as faciuras electrénicas o Registros de Servicios garantizando la calidad
|4 Rializar 14 relacion causal y hacer g devolugian v seguimiento de fas facturas con irconsistencias al facturador tanto.en fisico come_ a través dal sistema de infermacdion s este lo

. actlwdad ‘aslcomo Iajusnfcamon pertinente, esta dabe ser entregada dejando reg\stru y evidendia acorile 8l procedimiento o mstructlvo
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1. Reallzar Ia recepclon dlana de las prefacturas y facluras electronlcas o reglstros cle semclos generados - por Ios diferentes puntos de fatturacion, para ia audltoria en Imaa

cumphmlento de la norma /o en actualizaciones del sistema.

raqueridos’, aplicantdo la normatlwdad vigente, contratos, procedimientos e mstruchvos, para presentar ante las EAPB las fagturas o cuentas con calidad, mitigando riesgos para la
ganeraclﬂn de develuciones y glosas, garantizando a clarre del mes |a enirega ¥ recepcion del 100% de la facturacion generada hasta el dia 27 y en los tres a seis primeros dias del

armado y creacu‘)n de remisiones en €l sistema y radlcamfm oporluna manteniende la meta del indicador defacturacion radicada,
de'las. mismias, el cumglimiento.de la normatividad, la metodologia para el armado v radicacién de fecnologias PBS y.na PBS, en pro de avitar o mitigar las glosas y devqlucmnes

tiene implemantado, correc electronica y relacisn firmada, garantizando la oportunidad en las correciones con un plazo méximo de 24 horas, tealizando registro y control. de Ia
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