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Protroga contrato : Lista de Chequeo Parsona Natural
Reinlclo

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
(Previa verlficaclén presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apeye en la elaboracion y suscripcion de los procesos contrattuales coma TECNIGO ADMINISTRATIVO U en el acompafiamiento de las
diferentes aclividades que se realizaran en Ia Subred inegrada de Servicios de Salud Sur Qccidente ESE, an concordancia con las obligaciones y aclividades pactadas

Descripcidn dal servicio sollcltado

Prastar servicios como TECNICO ADMINISTRATIVO 1 y da apoyo a la gestion come colaborader dentro de los progesos y procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidente E.S.E de acuérdo a las necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVG % ASISTENCIAL
PERFIL APQYO TEGNICO ADMINISTRATIVO Il - OLGA STEFANNY RAMOS MARTINEZ CC 1016075268

NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS; 1

EXPERIENCIA: (En aftos) EN;

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROGESOS, ADECUADQO MANEJO DE LA INFORMACION, CRGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinisntes.Demora en el inicic de (a gjecucion del conlrato.Emrores an la supervision. No informar cportunamenta al
supervisor su designacion.Riesgo refacionado al conocmisnto, experisncia y desireza en el desempeddo de sus actvidadesRiasge por no asistencia a las aclividades programadas.Rigsgo
relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individup y su actilvidad valerativa y dlica anle las actividades y los usuarios,

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riasgo por no cumplimiento de normas y politicas institucicnales, entre las que se encueniran misién, visién,planes de accldn, objetivos,
metas e Indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por el supervisor para las aclividades asignadas

No entrega de soportes , regisiros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

CANTICAD
catosponts s de comts | sy | "t | VALORTOTAL
contratar }
TIEMPO DE EJECUCION 1MES MES $  1947.420 p s 1047.420
RORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Proyeclar, programar y realizar seguimiento de los colaboraderes de facturacidn aslgnados a fas diferentes unidades para darcobertura al 100% de facturadores para los servicios
ambulatorios, hospitalarios y urgencias.

2. Realizar seguimiento a la facturacion generada en los diferentes punlos de atencion de las unidades asignadas en la Subred Integrada de Salud Sur Qccidents E.8.E

3. Realizar apoye en 1a auditoria técnica previa yfo posterior a realizacion de la facturacion en la Unidad, sarvicio o con el faclurador asfgnado, verificando que la factura contenga los soportes
respaclives de acuerdo a la normalividad y fa centratacion vigents. Anexe Técnice N° 5 de la Resolucion 3047 de 2008 o las que la modifiqus. (Aplica para Consulta externa, Urgencias y
Hospitalizacion).

4. Realizar Ia revista administraliva en conjunto con el facturador de? servicio y articulado con &l equipe de admisiones, autorizaciones y trabaje social con el fin de identifficar y gestionar las
diferentes situacicnes que puedan impadir &l irémite administrativo de la facluracian, dejando registro an formato o herramienta que se defina para el controf de pendientas de revista
administrativa.

5. Gentrotar y gestionar la entrega del 100% de a facturacion generada en la(s) Unidades aslgnadas, verificando adherencia al procedimeinto de envio de las faciuras por los facturadores o
técnicos asignados de ta Unidad

B. Contrelar, gestionar y efectuar seguimiente a los cofaboradores de facluracién de la(s) unidades asignadas en la entrega oporiuna de las facluras, facluracién anulada, refagturacién y notas
crédite y asl mismo generar oportunidades de majera que haya lugar.

7. Realizar apeyo administrative sagin requimiente solicitados por la referente de facluracin, fos facturadores o el equipo asistencial, en cuante a; Gargos contra historia ¢finica, scportes, eic,
avitando asi la subfacturacion o sobrefacturacian de servicios.

8. Realizar 1a revista y apoy¢ administrativa acerde con la programacion de fin de semana y designada per el refarente det Lider dg Ja Subred.

9. Soicitar al responsable de anulacion de facturas en fa Unidad, la anulacidn de las facturas que presenten inconsistencia, con seguimlento ¥ referencia al facturador para que este Ultimo reporie
la factura con inconsislencia para anulacién , reafizando segulmiento de la correcclon y factura remplazo, asl como el registre o verificacién del mismo an el libre de anulacién de facturas,
contrelando el remplazo o refaciuracién ¢on un plazo no mayor a 48 horas y especialmente los que se realicen el utimo dia del mes se debe garantizar que las correcciones quedan en el mes de
la generacion de la factura. Adherirse a las actividades y tiempos gefinidos en el procedimiento de anulacian establecido en la Subred

10. Verificar, controlar y generar el informe correspondiente al seguimiento y gestion de ¢ierre realizado en los ingreses abiertos en la(s) unidades asignadas en la Subred Integrada de Salud Sur
Qecidente E.S.E

14, Entregar al Referente de Facturacidn, informe semanal o con la periocidad gue $6 solicite de la facturacidn pendiente por entregar per facturador, identificando los los motivos da la misma,
realizando una consolidacion mensual con inconsislencias y hallazgos que se considera parle de los soporles de la ejecucién de las actividades.

12, Gestionar, controlar y Supervisar 'a entrega opertuna del 100% de la facturacion generada de evento durante el mes al Centro da Acopio de facturacion de la Subred,

13. Responder oportunamente las solicitudes realizadas desde el drea de Facturacién y glosas en la consecucidn de sopories que se reguioran para dar respuesta a las diferentes cbjeciones de
la Enfidad Administradera de Planes de Beneficios (E.A.P.B) asignada,
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JUSTIFICASION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDGQ
(Previa verificacldn presupusstal}

La oficina de FACTURACICN requiere garantizar st apoyo en la elaberacion y suscripcion de los procesos contractuales como TECNICO ADMINISTRATIVO 1l en e acompanamiento de las
diferentes actividades que e realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades pactadas

Descripeldn del servicio sollcltado

Prestar servicios como TECNICO ADMINISTRATIVO 1l y de apeyo a la gestion como colaborador dentro de los procesas y procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occldents E.S.E de acuerde a las necesidades de la instituclon

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il - OLGA STEFANNY RAMOS MARTINEZ CC 1016075268

14. Apoyar el 100% de los puntos da facturacién de la Subred Integrada da Servicios de Salud Sur Occldente E.S.E  cuando se requlera y en la aclividad asignada, garantizando el buen
desarrolio de los diferentes procedimientos en los que intervenga sl equipo de facturacion.

15. Garantizar la efectividad de cobro para e} 100% de las cuentas médicas generadas por el servicie asignade mediante fa revision de facturas, regisirando en la libreta de actividades las facturas
recibidas, auditadas, devueltas, remitidas a fa central para el armado y radicacidn de cuentas de los diferentes pagadores.

18. Realizar identificacion de puntos de mejora en la facturacién generada para disminuir los riesgos de inconsistencias en la facturacién, anulacion de facturas o netas crédito, reportando en el
informe de seguimiento de actividades y realizando actas con los colaboradores gue presenten Inconsistencia en las actividades detectadas

17. Realizar ¢t seguimiento y control de las aclividades conlractuales a fravés de la libreta de actividades o la herramienta que se establezca, presentando informe de fa gestién de actividades,
relacionando las barreras, brechas o logros en la ejecucidn de sus actividades para la cerificacion de pagos

18. Realizar l]a adecuada y oportuna presentacion de la cuanta de cobro de las actividades realizadas y certificadas con la lioreta de actividades, en el periodo y en las fechas programadas, con
los soportes requeridos por la Subred y la normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestion en la elaboracién y presentacion de lcs mismos para legrar et trémite administrative respectivo.

19.Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.5.E.

20. Reallzar las actividades indicadas o aslgnadas en los planes de contingsncia que se activen por necesigades det proceso o situaciones que se prasenten enlas Unidades asignadas,

21. Realizar las actividades y las acciones definidas v asignadas en el proceso de Gestion delingrose en cumplimiente de los planes de mejoramiente o de accion definidos para dar respuesta a
oportunidades de mejora formulada por los entes de control, fas direcciones, acreditacién o la fider del proceso, entre ofros.

22. Mantener una adecuada presentacidn personal en e desarrolle de las aclividades asi como buena disposicién, comunicacin, irabajo en equipo con el usuario interno y externo, mitigando las
PQRS y mejorando la satisfascién del usuario

23. Ejecutar las actividades acords ¢on la programacion de actividades realizada para dar respuesia a la cobertura opertuna de los servicios de urgencias, hospitalarios, quinirgicos y la prestacion
de [os servicios en |a Unidades de Servicios de Salud asignada, es de anotar que la actividad culmina con la entrega a satisfacceion da las actividades en 61 marce de la pregramacion definida en
el contralo y iérminas publicado en SECOP.

24, Realizar gestion de las sclicitudes, necesidades, quejas y reclamos que realicen los usuarios de los servicios asignados o direccionados por el referente de la Unidad o lider de subred en
temas o aspectos de facturacion.

25. Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen coma oportunidad de mejora en el desarrollo de sus actividades con soporte de acciones y seguimiento mediante acta firmada con

@l referente de la Unidad o supervisor del contrato. ~
Sandra Jinet Tafur Herndndez Luz Myriam Roncanclo Roncanclo
Nombre y firma del Superviser Directora Finangiera




