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Sandra Jinet Tafur Herndndez 2 Mes Afio
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Mativo de la solicitud {Marque con una X} E No CONTRATO
Adicién y Prorroga X
Adicidn 3852.2019 Formato documentos rinimos para celebray
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicie

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacion presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripeion de Ios procesos contractuales como PROFESIONAL UNIVERSITARIC | en al acompariamiento de las
diferentes actividedes que se realizaran en fa Subred ntegrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concardancia con las ohligationes y actividades pactadas

Descripcion del servicio solicitade

Ergstar servicios como PROFESIONAL UNIVERSITARIO ! v de anovo 3 fa gestion comg colaborador dentro de los procesas v procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur

Qecidente E.5.£ do acuerdo a las necesidades de la institucion

AREA! ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO H - ADRIANA MARTINEZ MOJICA CC 23351388

NUMERD DE PERSONAS REQUERIDAS:; 1

EXPERIENCIA: {En afios) EN:

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

RIESGOS DE LA CONTRATACGION: irhabilidad e incompatibilidadas sobrevinientes. Demora en ¢ micie de 1a ejgcucion del contrato. Errores en fa supervision, No informar oportunamente al
supervisor su designacion. Riesge relacionado al conocmisnto, expertiencia y destreza en & desempefio de sus achividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas. Rissgo
relaclonado con las conduclas que miran la Intencienatidad del individuo y su actitvidad vaiorativa v ética ante 1as actividades ¥ los usuarios.

Rizsgo en la planeacitn de las actividades por realizar.Riesge per no cumptimiento de normmas y peliticas institucionales, entre 1as que se encuentran misidn, vision.pianes de accidn, obietivos,
metas & indicadores. Riesge de no cumplimiente de los pardmetros de calidad establacidos par el supervisar para las actividades asignadas

No entrega de soportes |, registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos v requerimientos de la entidad

CANTIDAD

Marqus conuna 4 segdn VMALGR UNITARIOMMos, | (mosen horas,
comesponda tpo do conltrato Fiera, agtividie] actividndin & VALOR TOTAL
Sotieaty )
TIEMPO DE EJECUCION 1MES wEs $  3.450.000 1 3  3.450.000
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar las actividades asignadas por a tider de facturacion para la elaboracion de planes de mejoramiento de los entes de control asi como en ef seguimiente para dar respuesta oportuna,

2. Elaborar y presentar informes financleros asigandos del érea de Facturacién en coordinacién con Ja lider del area, bajo eriterios de cadidad, razonabiidad, consistencia, v confiabifidad acorde
ceon el cronograma emitida por la Subgerencia Corporativa, Dirsccion Financiera-Contabilidad-Desarrolio institucional, entes de controt entre otros.

3. Realizar la consofidacion de fa informacién de Facturacion pendiente por radicar, realizando andfisis de la informacion para definir la intervencién como saldoes para reafizar expedientes, saldos
para reconstrucsion, saldos para reporie a central entre ofros.

4. Realizar y presentar los expetientes de los safdos pendientes por radicar de entidades liquidades o facturacion sin soporte documentst entra ofras.
3. Realizar los informes de 108 saldos en depuracitn y/o saldes pendientes por radicar y conciliacién mensual en coordinacion con la lider de facturacion y las areas financieras pettinentes asi
came lo requenido para el comité de ingreses y sostenibilidad

6. Realizar las actividades requeridas, seguimiento y verificacién de las evidencias necesarias para realizar &l procesy de depuracidn de saldes y o reconstruccion de facturas para ser radicadas
ante las entidades rasponsables de pago o 1a reafizacian de notas contables soportadss para presentar a Contabiidad pars su aprobacién y ajustes que dan a lugar a los informas de facturacién
en ef marce de la normatividad y procedimaintos vigentes,

7. Solicitar los conceptos teonicos requeridos con of fin de docunentar ia depuracidn de saidos contables en el caso de ser viable la recuperacion de la carters bien sea por extermporanidad o por
faits de evidendia fisica que permitan realizar el cobro anter las Entidades Responsables de pago

3. Realizar los cruces necesarios y validar los documentos fisicos que den soporte para ta depuracin en los saldos de facturacion pendiente por radicar,

8. identificar alertas, oportunidades de mejora vy necesidades que sa evidencien a través de 12 construccion de informas, repartando a la lider de facturacion de la subrad para la toma de
decisiones.

10. Realizar las actividades requeridas para [a gestion y ejecucidn de las acciones programadas en los ptanes de mejoramiento de la contraloria y supersalud en coordinacion con 1z lider de
facturacion de 1a subred,

11. Apaye administrative de Fattwracin de ks Subred,en la afaboracion y presentaciin de informes da converios, depuracidn de salkdos, entes de control entre otros,
12. Raalizar, actualizar, validar fos procedimientos o actividades del manwal de fasturacidn de iz subred asignados por 12 lider de facturagidn

13. Realizar las actividades v las acclones definidas y asignadas en el proceso de Gestidn dal Ingrese en sumplimienta de los planes de mejoramiento o de accion definides para dar respussta a
oportunidades de majora formulada por los entes de control, las gireccionss, acreditacion o la Hder del pracese, entre otros.

14. Ejecutar las actividades acorde con la programacion de actividades realizada para dar respuesta a Ja cobertura aportuna de 1os servicios da urgencias, hospitatarios, quirdrgicos v la prestacidn
de los servicios en la Unidades de Servicios de Salud asignada, es de anatar que 1a actividad suimina con la enirega a satisfaccidn de las actividades en e marce de 'a programacién definida en
el contrate y terminos publicado en SECOP.

15 Realizar gastidn de las sclicitudes, necesidades, quejas y reclamos que realiten 1os Lsuarias da los servicios asignados o direccionados por el referants de fa Unidad o lider de subred en
termas o aspectos de facturagion.

6. Realizer las actividades indicadas o asignadas er los planes de contingencia que se activen pur necesidades dal proceso o situaciones que se presenten en las Unidades asignadas,

17, Realizar la adecuada y oportuna presentacion de fa cuenta de cabro de las actividades reatizadas y cerificadas con la libreta de sctividades, on el pariodo v en las fechas programadas, con
lus sopories requeridos por 1a Subred y la normatividad vigente aplicando autosontrol y autogestion en la eishoracion ¥y presentacion de o5 mismos para lograr el trémite administrative respective,

18. Atender y mejorar tas no conformidades gue se idemtifiquen como oportunidad de mejora en el desarrolio de sus actividades con soporie de acciones y seguimiento mediante acta firmada con el
referente de fa Unidad, equipe de trabajo o supervisor det contrato.

19, Mantener una adecuada presentacion personal en el desarrollo de 1as setividades asi como buens disposicién, comunicacian, trabsia en equips con & usuario inierme y externo, mitigando las

PORS y mejorands ta satisfacsitn del usuario A
B :
Fltat z-{._«&—»{\..';‘s’:;;,«{../j

Sandra Jinet T#fur Herndndez uz Yaneth Gomez Ruiz -

7
Nombre y firma de! Supervisor lbirectcra Fir(;nciera{ E}




