Version:
REQUERINEENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O - L
Facha de aprobacion: 24/02/2017
PRORROGA 3
Chdigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita {colocar cargs y /o perlll ol sugervisor) ¥echa de ia Solicitud Dependencla ¢ Sede: Facturagion Subred
Sandra Jinet Tafur Hernandez Pla Mes Ao
16 5 2019 Bireccitn a 1a que pertenece: FINANCIERA
Motivo de la soliciud {Marque con una X) { No CONTRATO
Adicléh y Promroga X
Adicidn 2307 Farmato documentos minimes pasz celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Rainicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTAGION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacion presupuestal}

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en ja elaboracion y suscripcion de los proceses contraciuales como APQYQ TECNICC ADMINISTRATIVO Il en ot acompafiamiento de
las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las chiigacionas y actividades pactadas

Descripcion def serviclo solicitade

Prostar servicios camo, APOYD TECNICH ADMINISTRATIVO U v de apovo 2 fa gestion como colaborador dentro de los nrevesos v procedimientos de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur
Oecidente E.5.E de acuerdo a las necesidades de i3 in;
AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL. APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO I » OLGA STEFANNY RAMOS MARTINEZ 0O 1016075268

15. Garantizar la sfectividad de cobro para el 100% de tas cuentas médicas generadas por et servicio asignado mediante fa revisidn de facturas, registrando enla libreta de actividades las facturas
racibidas, auditadas, devueitas, remitidas a la central para e armado y radicacion de cuentas de los difargntes pagadores.

16. Realizar identificacion de puntos de mejora en fa facturacion generada para disminuir o5 riesgos de inconsistencias an fa facturacion, anulacion de facturas o notas crédito, reportande en el
informe de seguimiento de actividades y realizando actas con fos colaboradores gue presenten nconsistancia en fas actividades detectadas

17, Realizar of seguimiento y contre! de las actividades contractuales a través de lalibreta de actividades o ta herramienta que se establerca, presentande informe de la gestién da actividades,
relactonando las barreras, brachas o logros an ja ejecucion de sus actividades para la centificacion de pagos

18, Realizar la agecuada y oporiuna presentacion de fa cuenta de cobro de las actividades realizadas vy cortificadas con ia libreta de actividades, en el perlodo y en 1as fechas programadas, con
{os soportes requeridos por iz Subred v fa normatividad vigents aplicando autoconirel y autogestion en la elaboration y presentacion de tos ismas para lograr el trdmite administralive respactivo.

18.Cumpiir con los procasos v procedimientos establecidos por ja Subrad Integrada de Servicios de Salud Sur Occidernte ES.E.

20. Realizar fas actividadaes indicadas o asignadas en los planes de contingencia que se acliven por necesidades del proceso o situacionas gue se presenten enlas Unidades asignadas.

21, Realizar las actividades y las acciones definidas y asighadas en el process de Geslién del ingreso en cumplimiento de ios planes de mejoramiento o de accidn definides para dar respuesta a
oportunidadas de majora formulada por Jos antes de control, [as direcciones, acreditacion ¢ la lider det procese, entre ofros.

72. Mantener una adecuada presentacion personal en ei desarrolio de las actividades asl como buena disposicidn, comunicacién, trabiajo en equipo con el usuario interno y externs, mitigando las
PORS y mejorands 1o satistaccion del usuarie

23, Biecitar las actividades acorde con la programacidn de actividades realizada para der respuasta a fa cobertura oportuna de [os servicios de urgencias, hospitalanios, guinirgicos ¥ la prestacién
de o servicios enla Unidades de Serviclos de Salud asignada, es de anotar gue 1a actividad culmina con la entrega a satisfaccion de las actividades en ol marce de ia pregramacion gefinida gn
et contrato y trmines publicado en SECOP.

24, Realizar gestidn de las solicitudes, necesidades, quejas y reciamos que realicen jas usuarios de los servicios asignados o direccionadas por ef referente de fa Unidad o ider de subred en
tomas o aspectos de facturacion.

25 Atender y mejorar las no conformidadas que se identifiguen come oportunidad de mejora en el desarrolio de sus actividades con scpn;{f de acciones y seguimiento mediante acta firmada con

ef raforanta de la Unidad o supsnvisor del contrato.

Luz Myriam R io Roncancio
Nombre yﬁrma del Supervisor Directora Flnanciera
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JUSTIFICACION O NEGESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
{Previa verificacion presupuestat)

La vficing de FACTURACION requisre garantizar ¢l apoyo en ia elaboracion v suscripcion de los proceses contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il en el atompafhamiento de
las diferentes actividades que se realizaran en Ja Subred integrada de Servicios de Salud Sur Oceidente ESE, en concordancia con ias abligaciones y actividades pactadas

Descripcion del servicio solicitado

Prostar sgevicios coma APOYS TECNICO ADMINISTRATIVO 1L v de apeyo a la gestion come colaborader dentra de los procesos v procedimientas de 1a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur
Occidanta £,5. £ de severde a las necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL IAPOYO TECNICO ADMINISTRATIVO I - OLGA STEFANNY RAMOS MARTINEZ CC 1016075268 ?f
NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {En afios) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIBD, SEGUIMIENTO DE PROGESOS, ADECUADD MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: inhatilidad e incompatiblicades sobrevinientes. bemora en el micio oe 1 ejacucion def contrato,Errores en la supervisian. No informar oporiunamente at
superviser su designacion. Riesgo relacionado al conotmiento, experiencia y destreza en ol desempefio de sus activisadesRissge por no asistencia & ias actividades programadas. Rlesgo
relacionade con s conductas gue mizan fa intencionalidad del individua y 5u actitvided valorstiva y &tica ante las actividades y los usuarios.

Riesge en fa planeacién de las aclividades por realizar Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionates, entre las gque se encuentran miston, visidn planes de accion, chietives,
metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los par&metros de calidad establacidos por ef supervisor para las actividades asignadas

No snltraga de sopories , ragistros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y regquerimisntos de Ia entidad

" % CANTIDAD
dvtud con Lna sggin VALOR UNITARICHH e, | (rgses ors, c
corgspanda tipo de cantrato Tk, getividad) wbividaden & VALOR TOTAL
Sepertratar )
Mes $  tg47az0i¥ 1 $ 1.847.420
TIEMPO DE EJECUCION 1MES
HCRA
CTIWDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Racepcion de la facturacién gensrada por los diferentes puntos da facturacion ylo por fos fatturadores asignados, carraspondiente a los servicios prestados con soporte de reporte generado en
&i sistema de informacion (reporte estadistico de facturacién o FA-Entrega y recibido de facturas generadas por usuario.

2. Realizar mediants 1a auditoria administrativa y asistencial s verficacidn de Iz aplicacion del procedimiento de admisidn, facturacion y autorizacionas, con las diferenies Entidades responsables
de pago de los servicios prestados , apleando la aommatividad vigente, contrates suscrtos por a Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £.5.E,

3. Realizar auditeria tdenica previa yfo posterior a reafizacion de ia facturacidn en fa Unidad, senvicio o can el facturador asignado, verlficando que fa factura contenga los sopories respectivos de
acuerde & l2 normatividad y la contratacion vigente. Anexo Técnico N° 5 de la Resolucion 3047 de 2008 o las que la modifique. (Aplics para Consultz axlerna, Urgenicias y Hospitalizacion).

4. Realizar la revista administrativa en conjunto con el facturador del servicio y arbicutado con ef equipo de admisiones, autorizaciones y trabajo social con o fin de identificar y gestionar las
diferentes sftuaciones que puedan impedir el trdmite administrativo oe Iz facturacidn, dejando registra en formato o herramienta que se defina para el control de pendientes de revista
administrativa,

5. Soporiar y gestionar las actividades y procedimientos que al egreso del usuario no estaban disponibies en ja Historia Clinica o gue sureporte s reaice posterior a la atendién del paciente.

5. Roalizar la refacion de (2 causal y hacer 2 devoiucin v seguintiento de tas facturas cen inconsistencias al facturador lanta en figiss como a ravés del sistema de informasian & este lo teng
impiementade. comres electrbnico v retacién firmada, garantizande Ia oporiunicad en las coraciones con un plazo maxime de 48 hores, realizands registro y controt de la actividad asi coms la
justificacion pertinents, esta debe ser entregada de manera presencial y no dejer en los senvicios.

7. Reslizar apoyo administrativo  segln requimiento solicitados por la referente de facturacion, 1os facturadores o of equipo asistencial, en cuantos @' Cargos comra historia cliica, soportes, otc.,
evitendo asl la subfacturacion o sebrefacturactdn de serviclos.

8. Realizar la reviste y apoyo administrative acorde con {a programadcion de fis de semana y designada por gl referente de ia Unidad o Lider de la Subred.

9. Bolicitar 2l responsable de anulacion de facturas enia Unidad, la andlacién de las facturas que presenten inconsistencia, con seguimiento y referencia al facturador para que este Giimo reporte
la factura con inconsistencia pare anulacidn , reafizande seguimiento da la coreccion y factura remplazoe, ast como el registro o verificacién dei mismo en el fibro de anulacién de facturas,
cantrofando e remplazo o refacturacion con un plazo no mayor a 48 horas v especialments los que sa realicen el ditimo dia del mes s¢ dehe garantizar que las correcciones queden en el mas de
ia generacién de la faciura. Adherirse a fas actividedes y tiempos definidos en & procedimiento de anyiacién establecido en la Subred

10. Realizar &l seguimiento diarie da los registros ablertos, y propender por ¢ dierre inmediato de los mismos de los facturadores, servicios de ia Entidad Administradors de Planes de Beneficios
{E.AR.B} asignada.

1. Entregar ol Referente de Facturacidn, informe semanal o con la perocidad que se solicite de Is facturacién pendiente por entregar por facturador, identifcando fos los motivos de 1z misma,
realizando una consolidagion mensuat con inconsistencias y hallazgos que se considera parte de ios soportes de ia elecucitn de las actividades.

12, Una vez aucitadas las facturas entregadas por el facturador, realizar e envio a fa central de cuentas de tz Unidad o de acopio de Ia Subred acorde con et instructivo, herramienta ¢
procedimiento definido, este debe ser por Empresa. Debe garantizar qus ef envia coincida con las facturas fiscias o electrénicas remitidas, dejando evidencia docurnental, En caso de ser asignado
para entregar fas facturas para remitir a ta central de acopic debe garantizar que jas remisiones esten organizadas, debidamente marcadas que permitan la conservacion de los documentos.

13. Responder opartunamenie ias solicitudes realizadas desds of drea da Facturacién y glosas en [z consecucion da sopories que s requieran para dar respuesta 2 ias diferentes chiesionss de
fa Entidad Administradora de Planes de Beneficios (B AP.B) asignada.

14, Apayar el 100% de los puntos de facturacidn de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Qccidente 8.8 cuando se requisra v en la sctividad asignada, garantizando ef buen
desarrolio de las diferentes procedimientos en los gue intervénga el equipo de facturacion,




