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N FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE SERVICIDS [ ' '
A == cién: §
D CONTRATISTA ANTIGUO £ 20/11/2023
Cédigo: 18-01-F0-0013 =
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE ESE
Quien solicita (Nombre y cargo perfil del requiriente) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede: Puente Aranda
; Die Mes Afo
Area o Serviclo: Facturacion
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ g
LIDER DE FACTURACION 19 \ 12 2023 Direccién a la que pertenece:
\{o Direccién Financiera
Formato documentos minimos para celebrar contrato : Lista de Cheq D ta 16n por prestaclén de servicios

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La oficina do FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripcion de los procesos contractuales como APOYO TECNOLOGICO Il en el acompaﬁamlemo de las
ctividad QUO se reali en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, on concordancia con las obligaciones y actividad

) ] \

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

Prestar urvk:ns como APOYO TECNOLOGICO |l y de apoyo a la gestion como colaborador dentro de los procesos y procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion

Rubro: HONORARIOS D REMUNERACION SERVICIOS TECNICOS EI ASISTENCIAL GENERAL | l ASISTENCIAL PIC
Recursos Proplos: SI [ﬂ NO D Vigencias futuras S| D ) NO EI ‘
Convenio Sl D NO m No. Convenio: > Suscrito con:

PERSONA RE'QUERIDA (NOMBRE Y CC): ITIVISAY GUTIERREZ MELU CC 1012346670

PERFIL: liPOYO TECNOLOGICO Il
CUMPLE CON EL PERFIL REQUERIDO: S| I X I NO | |
HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, QRGANIZACION.
RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e tibilidad brevini Demora en el inicio de la ejecucién del contrato. Errores en la supervisién. Riesgo relacionado al
conocimiento, experiencia y dest en el d pefio de sus actividades. Riesgo por no asistencia a las actividades programadas. Riesgo relacionado con las conductas que miran la
intencionalidad del individuo y su actividad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios. Riesgo en la planeacién de las actividades por realizar. Riesgo por no cumplimiento de normas y
politicas institucionales, entre las que se encuentran misién, visién, planes de accién, objetivos, metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los para de calidad estableci por|
el supervisor para las actividades asignadas. No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad .
CANTIDAD
menm!mwwum!um'\dmddmmmb (meses hores,
para 6n del valor a contratar actividades &
cotrstw) _|OBSERVACIONES: Camblo de Perfil por reemplazo de la col dora Yurley Maria Alarez Hoyos CC
MES X 1.005.680.414
HORA
ACTIVIDAD
'ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Elaborar y presentar informes periédicos de gestién asignados y demas solicitados por la lider de facturacion, bajo criterios de calidad, ilidad i ia, y confiabilidad acorde con

el cronograma emitido por el area de facturacion de la Subred. 2. Realizar la informacion y/o la conciliacién mensual asignada con el area financiera respectiva e Informar al lider del proceso
de facturacion. 3. Apoyar los técnicos para la adecuada entrega y auditoria en linea de facturacién de evento, PGP o la asignada para la correcla liquidacién de cargos, bpologlas actividades

finales o la pertinente que sea requerido en el armado de cuentas y construcion de anexos para cumplir con los imi .de" dicador de r ién nor idad y contratos.
vigentes.4. Realizar actividades de auditoria para la revision y validacién de das de los eg yp i quirirgicos, ambulatorios en la construccién de los anexos de las cuentas
globales. 5. Realizar ga de actividades a los tecnicos para revision de sendas de los egresos y procedimientos, quinirgicos, ambulatorios en la construccion de las cuentas globales. 6.
Realizar diariamente acorde con el instuctivo y h ienta ida, el seguimiento a Ingrasos abiertos 0 puntos de control de facturacién generada, pendiente por entregar y/o por radicar.
acorde con la asignacién y en conjunto con el equipo definido, aplicando el p imiento e instructivo asi como el registro en la Ihta de chequeo o la herramienta implementada, identificando y
gestionando las diferentes situaciones que puedan ser barrera en el tramite inistrativo del p de fact ién, la prest ' de servicios y/o las metas financieras. 7. Realizar , verificar yl
|validar los archivos de bases, archivos planos, consolidacion de tipol ,' ,' de servicios, anexos pam la radncacbn de cuentas globales y archivos XML de facturacién electrénica o los
que se requi para ‘el cump de la normatividad i6 iento de facti ion, asignado por la lider de facturacidn o supervisora. 8. Apoyar el proceso de unuhcnnes

en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. gamntszando el seguimiento y la oportuna correccién de las mismas por el facturador, gando el soporte
validando que sea en menos de 24 horas el remplazo y especialmente los que se realicen el ultimo dia del mes se debe garantizar que las correcciones queden en el mes de la pmhcnon del
servicio. (si el facturador no se encuentra lo debe realizar para contribuir a la oportunidad de la radicacion). 9. Participar en el levantamiento y actualizacién de los p y
lineami los de p dimientos, instructivos y demas que le sean asignados por la Lider de Facturacion. 10. Entregar al Referente de Faclumclbn. infom somanal o con la
periocidad que se solicite de la cuenta global pendiente por entregar por los tecnicos, identificando los los motivos de la misma, realli una cor ion mensual con inconsistencias y
hallazgos que se considera parte de los soportes de la ejecucién de las actividades. 11. Realizar diariamente mediante audntorla administrativa y en linea la verificacién de las prefacturas,
facturas, registro de servicios asi como los soportes administrativos y clinicos requeridos , aplicando la ividad vi 0s, dimientos e lnstrucbvos para gestuonar los
procedimientos, el cierre de la f la consolidacién de las cuentas ylo procedimiento de facturacién asignado, con el fin de cumplir lu metas e indicad y los
riesgos en el proceso de facturacién. 12. Solicitar la anulacién de facturas al técnico asignado, referente de la Unidad, supervisor del contrato (Lider) acorde con el procedimiento Y registros
implementados por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. garantizando el seguimiento y la oportuna correccién de las mi por el f: , entregando el
soporte respectivo y validando que sea en menos de 24 horas el remplazo y iall los que se realicen el Gltimo dia del mes se debe gararjllzlf que las correcciones queden en el mes

de la prestacion del servicio. (si el facturador no se encuentra lo debe realizar para contribuir & la oportunidad de la radicacion). 13. Realizar las actividades para dar respuesta a las objeciones
" |y auditoria técnica con la Entidad de la cuenta asignada, con el fin de realizar la conciliacién del periodo a revisar y validar. 14 Realizar el seguimiento y control de las actividades contractuales
a través de la libreta de actividades o la herrami que se bl do inf de la gestién de actividades, relacionando las barreras, brechas o logros en la ejecucion de la
programacion de actividades y de los procedimientos de facturacié aplecando autocontrol, autogestién y autorregulacion en el cumplimiento contractual. 15. Realizar la adecuada y oportuna
presentacion de la cuenta de cobro de las actividades realizadas y certificadas con la libreta de actividades, en el periodo y en las fechas programadas, con los soportes requeridos por la
Subred y la normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestién en la elaboracion y presentacién. 16. Cumplir con los pr p os, definidas y asignadas en
cumplimiento de las politicas de la institucidn, estrategias, planes de mejoramiento o de accién, con el fin de dar respuesta a oportunidadea de mejora, formuladas por los entes de control, las
dirdcciones, acreditacién, humanizacion, programas asistenciales, de PyD y del proceso de Gestidn Financiera. y '
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SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

153-ASAD

LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que, verificada la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Suroccidente ESE, se evidencia que no se cuenta con personal de planta disponible
para desarrollar la actividad APOYO TECNOLOGICO II por cuanto:

1. No existencia del perfil requerido
2. X Insuficiencia del mismo
3. Lanecesidad de contratar a un profesional con conocimientos especificos.

Dada en Bogota D.C., el dia 19 de Diciembre del 2023

e

YEIMY LORENA COLMENARES GONZALEZ
Directora Operativa
Direccion de Gestion del Talento Humano

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.
Funcionario /
Contratista

Nombre Cargo Firma Fecha

. . ) Profesional S
Revi r L L. P T -
evisado po Jayson Galindo Alviz Especializado Gestién T

del Talento Humano

12/2023

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

Cadigo Postal: 111611 ALCALDIA MAYOR

USS Pablo VI Bosa
USS Fontibon DE BOGOTA DC.



Version: 1

INFORME FINAL DE SELECCION Fecha de aprobacion: 2/07/2020

scaciamaron

Cédigo: 04-02-FO-0012 e ocoTA D
Fecha Informe Dia: 29 Mes: 12 Afio: 2023
DATOS GENERALES
Genero: F_X_M__Otra: Edad: _35 Proceso de Promocién: SI_X_ NO Reintegro S| NO_X_
DIRECCION/AREA Y/O OFICINA
SOLICITANTE FINANCIERA
PERFIL A CONTRATAR ( TECNOLOGA ADMINISTRATIVA I
en el reguerimiento)
CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION
ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO
Analisis de Hoja de Vida 25% 15% 30%
Prueba de conocimientos NA 30%
TIVISAY GUTIERREZ MELU
Pruebas Psicologicas 35% 25%
|E-Entrevista 40% 30% 40%
Ajuste al perfil_(_70%) 100% 70%
Concepto Final Se ajusta adecuadamente al perfil - actividad SiX NO

ANALISIS DE HOJA DE VIDA
CUMPLIMIENTO REQUISITOS
DEL PERFIL

Formacion académica Tecnologia: Tecndloga en gestion administrativa de empresas de salud (2023)

Expériencia laboral (afos) 6 afios y 7 meses

Experiencia  Relacionada (afios| 6 afios y 7 meses

Honorario Asignado
(Resolucion Vigente )

SEGUN RESOLUCION ACTUAL VIGENTE

Actitud hacia las normas Adaptabilidad Analisis numérico Atencién al detalle Autocontrol Compromiso laboral (%)
PRUEBA SE COMPETENCIAS Comuricacién escrita Disciplina Habilidad social (%) | Orientacion a resultados Planeacion Trabajo en equipo (%)
360° FORTALEZAS (%)
Retrolimentacion Sentido de urgencia| Comunicacion abierta (%)
Factores Evaluados Comunicacién 8 Relaciones Proyeccion 8 Humanizacio Total obtenido de 82
Interpersonales 8 no9 factores Evaluados
Cn_:nce_pto entrevista con lider Favorable X No favorable Observacione Ninguna
(si aplica) marque Si_o NoX_ s:
Observaciones:
Se muestra como una persona amable, considera que su mayor debilidad es ser per Para él es el trato respetuoso y empatico hacia el otro. Como principales objetivos
RESULTADOS DE LA tiene crecer profesionalmente y adquirir nuevos conocimientos.
ENTREVISTA 2 ¥ adq )
Certifica 6 afios y 7 meses de experiencia como y tecnico en la Subred St ite. Cuenta con la formacion académica solicitada por el requerimiento ofertado por

la Subred Suroccidente.

Cuenta con la autorizacion de la direccion financiera para hacer proceso de cambio de perfial como tecnilogo administrativa Il. Almomento de indagar sobre su nticleo familiar, expresa que
ningun integrante de su familia trabaja en la Subred Suroccidente, descartando la posibilidad de un conflicto de intereses.

Se considera apto para el cargo.

CRITERIOS DE INCLUSION
SOCIAL

Madre o Padre cabeza de familia _No_ Localidad donde vive___Ciudad Bolivar Barrio Otro

cual

El Pefion del Cortijo  Grupos étnicos _No _ Condicién de discapacidad _No

=

Fa
FIRMA QUIEN REALTZAEL PROCESO

Instructivo de Diligenciamiento

FESIONAL: ESPECIALIZADO

1, Dependencia que solicita: Diligenciar la depencia que requiere el talento humano

2. perfil a contratar: Diligenciar el perfil de la persona seq(n el perfil requerido.

3. Criterio y Ponderacion: Se debe registrar el porcentaje obtenido por el aspirante durante el proceso sequn el andlisis del profesional

4. andlisis de la hoja de vida: Laborales: se registran las ultimas entidades en las cuales laboro la persona (opcional tiempo de vinculacién y motivos retiro);
5. Analisis Hoja de Vida: Académicos: Se registra la formacién académica del aspirante

6. Aplicacion: se registra con una X si se aplico, si el perfil no lo requiere o no se aplica se diligencia N/A

7. Prueba de conocimientos: Se diligencia el puntaje o porcentaje obtenido por el aspirante en la prueba de conocimientos

8. Prueba Psicotécnica 360°: deben identificarse con una ( x

) las competencias con resultados como fortalezas y los porcentajes arrojados en las competencias trasversales de la entidad

9. Resultados de la entrevista: El profesional registra lo evidenciado y el andlisis de la entrevista segun el criterio profesional

Se debe registrar si se realiza entrevista con lider concepto y observaciones

10. criterios de inclusion social

en caso de ser pertinente




