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JUSTIFIGCACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDQ
(Previa verificacion presupuestal)

La oficing de FACTURAGION requisrs garantizar 81 apoyo an ia elaboracion ¥ suscrpcion de los protescs contractuales como APCYQ TECNICO ADMINISTRATIVO I en el acompafiamiento de
las diferentes actividades que se realizaran en lz Subred Infegrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia cen fas obligaciones y aclividades pactadas

Pescripcion del serviclo solichade

Priastar senvigios come APOYR TECNICO ARMINISTRATIVO U v de apova a la pestion como colaborada tro de los pracesas v procedimientos de la Subred interrada de Servicios Ge Salud Sur,
Occidents E.5 F e acuerdo a las necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL AFOYO TECNICO ADMIMSTRATIVO 1 - LUISA FERNANDA GAMA CC 1022081942

15, Garantizar la efectividad de cobro para ef 100% de las cuentas médicas generadas por el servicio asignade mediante 1a revision ds facturas, registrando en |2 libreta de actividades fas facturas
recibidas, auditadas, devueitas, remitidas a ia central para of armado y radicacién de cuantas de [os diferentas pagadores.

16. Realizar identificacién de puntos de msjora sn fa facturacion ganerada para disminuir 108 riesgos de inconsistenclas en ia facturacidn, anulacién de facturas © notas crédite, seporiande en el
informe de seguindento da actividades y realizande actas con los colaboradores que presenten incensistencia en las actividades detectadas

17. Reafizar @l Seguimianto ¥ conirol de las actividades contractuales a través de fa Hbrata de actividades o 1a herramienta que se establezca, presentands informe de fa gestién de actividades,
relacionando las barreras, brechas ¢ J0gros an ia gjecucion de sus actividades para 1a certificacion de pagoes

18, Realizarla adecuada y oportuna presentacion de k2 cuenta de cobro de las actividadas reatizadas y certifcadas con la ibreta de actividades, en & periedo y en las fechas programadas, con
los soportes requaridos por la Subred y la normatividad vigents aplicande autocontrel y autogestion en la elaboracion y prasentacion de los mismas para lograr ef irdmite administrativo respective.

19, Cumplir con los procssos y srocedimientos astablecidos per la Supred Integrada de Servicios de Saiud Sur Qccidents ES.E.

20, Reafizar las actividades intdicadas o asignadas en los planes de contingencia que 5e activen por necesidades del proceso o situaciones que Se prasenion enlas Unidades asignadas.

2. Realzar ias actividades y las acciones definidas y asignadas en el proceso de Gestidn del Ingreso en cumpiimiente de jos planes de mejoramiento o de accion definidos para dar respuesta a
opetunidades de mejora formulada por ios entes de control, las dirgccionas, acreditacidn o la lider del protaso, entre olros,

22, Mantener una adecuada presentacion personal en ei desarrolio de las actividades asi como buana disposicion, comunicacion, frabajo en equips cun el usuario interno y externo, mitigando las
PORS y mejerando ta satisfaccidn del usuario

23, Ejecutar a5 actividades acorde con fe programacién de actividades realizada pera der respuesta a la cobartura cportuna de los servicios de urgencias, hospitalarios, quirirgicos y la prestacidn
de los sarvicios en ta Unidades de Servicios de Salud asignade, es de enotar que 12 actividad culmina con ia emrega a satisfaccion de las actividades en el marco de la programacion definida en
& contrato y térmings pubticado en SECOP.

24, Realizar gestion de las sclicitudes, necesidades, queias y reclamos que realicen tos usuarios de Jos servicios asignados o direccionados por ef referente do la2 Unidad o lider de subred en
temas o aspectos de facturacion.

25. Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen como oportunidad de majora en e dasarrollo de sus actividadas con seporte de acclones y seguiriiento mediante acta fimada con
¢! raferente de ta Unidad o supervisor del contrato,
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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
(Previa verificacién presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar ef apoyo en la elaboracion y suscripcion de fos procasos contractuales como APOYD TECNICO ADMINISTRATIVO | en ol acompantamisnto de
ias diferentes actividades que se realizaran en la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Octidents £9E, en concordancia con las obligaciones y actividades pactadas

Descripeidn del serviclo solicitado

Prestar servicies como APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO L v de aooye a iz gestion como colaborador dentre de los procesos y procedimientos de 1a Subred Intearada de Servicios de Salug Sur
Occidents ES.E de acuerdo a las necesidades de la institucion

ARER: ADMINISTRATIVO X L ASISTENCIAL
i
PERFIL APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO 1 - LUISA FERNANDA GAMA CC 1022081642
NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {(En afios) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPQ, SEGUIMIENTO DE PROCESODS, ADECUADD MANEJO DE LA INFORMAGION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabifidad e ncompatibiidades sebrevinientes.Demora en el Inicio o6 1a ejecucidn del contrato.Errores en la supervision. No informar oportunaments
superviser su designacidn.Riasgo refacionade al conocmiento, experiancia y destreza en ¢f desempeno de sus actividadesRiesgo por no asistencia a les actividades programadas, Riesge
ralacionade con las conductas que miran 1z intencionalidad dal individuo y su actitvidad valorativa y $tica ante las actividades y los usuarios.

Riesgo en fa pianeation de las actividades por reatizar Rlesgo per no cumplimients de nofmas y politicas institucinnales, entre as que se encuentran misidn, visidn planes de accion, objstives,
metas 8 indicadores Riasgo de no cumplimiants de Jos parémetros de calidad establecidos por &f supervisor para [as acividades asignacias

No entrega de soportes , registros de Ias actividades de acuerds con fos procedimientos y requerimientos de la entidad

CANTIDAD
Maraus can upx X segin | VALOR UNITARIOIMes, | tneass hores,
correspondn ¥po ¢e contrato +ora, detivida netividudon & VALOR TOTAL

Sontratar )
g

M5 §  todzazg| ¥ o1 § 1947420

TIEMPO PE EJECUCION 1MES
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES ] OBLIGACIONES XL CONTRATISTA

1. Recepeion de la facturacitn genarada por los diferentes puntos de facturacidn yio por ios facturaderss asignados, corraspondients a fos servicios presiados con soporte de reperie gererado en
i sistemna de informacion {reporte estadistice de facturasion o FA-Entrega y recibido de fatturas generadas por usuario.

2. Realizar mediante la auditoria administrativa y asistencia! la verificacion de fa aplicacion del procadimiento de admisién, facturacién y autorizacionss, con [as diferentes Entidadas responsables
de pago de fos servicios prastados | aplicande fa normatividad vigente, contratos suscritos por Ja Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Octidente E.S.E.

3. Realizar auditoria tecnica provia yio posterior a realizacion de le facturacion en la Unidad, serviio o ton el facturader asignado, verficando que Iz factura contenga los seportes respectivas de
acuerdo a fa normatividad y la contratacion vigente. Anexo Téenico N® § de ta Resclucion 3047 de 2008 ¢ las que la modifique. (Aplica para Consulta extaraa, Urgencias v Mospitalizagion).

4. Realizar la revista administrativa en conjunto con el facturader del servicio y aricuiado con &f equipo de admisiones, autorizaciones y rabajo social con e fn de identificar y gestionar las
diferentes situationes que puadan impedir e! trémite administralive de [a facturacion, dejando registro en formato o heramients que se defina para el control de pendientes de revista
administrativa.

5. Soportar y gestionar tas aclividades y procedimientos que al egreso del usuario no estaban disponibles en la Historia Clinica 0 que su reporte se realice posterior g {a atencidn del paciente.

5. Realizar fa relacian de la causal y hacer la devolucion y seguimiento de las facturas con inconsistencias al facturador tanto en fisico como & traves del sistema de informacion st este o tieng
implementado, cores electronico y relacidn frmada, garantizando ta oportunidad en las correciones con un plazo méxime de 48 horas, realizands registro y contrel da la actividad asf como 1
justificacién pertinente, esta debe ser entregada de manera presencial ¥ no dejar en los serviclos

7. Resfizar apoyo sdministrativo segun raguimiento soficitados por [a referente de facturacidn, 1os facturadores o ef equipo asistencied, en cueme @ Cargos contra nistoria clinica, soportes, ote.,
evitando as! i subfacluracidn o sobrefacturagion de servicios.

8. Realizar ta revisla y apoyo administrativo acorde con Ia programacion de fn de semana y designada por el referente de 18 Unidad o Lider de la Subred.

8 Solicitar al responsable da anulacidon de facturas en la Unidad, fa anulacién da Ias facturas que presenten incongistencia, con seguimienta y referencia at facturador para que este Qlilme reporte
a factura con inconsistencia para anulacién , rezlizando seguimiento de la correccion y factura remplazs, ast como e registeo o verficacion det mismo en f livro de anulacién de facturas,
controlands ef remplazo o refaciuracién con un plazs no mayor 2 48 horas v especialments 105 que 5 realicen of Oitima dia del mes se debe garantizar que las corecciones guaden en e mes de
ia generacion de ta factura. Adherirse a las actividades y tiempos definides en &l procedimiento de anulacitn establecido en la Subred

10. Realizar of seguimiento diario de los registros abiartos, y propender por e derre inmediato do los mismos de 105 facturadores, Servicios de la Entidad Administragora de Plenes de Beneficios
{EAPE) asignada.

1. Entregar af Referente de Facturacidn, infarma semanal o con 1a periocidad que se solicite de ia facturacién pendiente por entregar por facturador, identificando los fos motivos de fa misma,
realizando una consclidacion mensual con inconsistencias y hallazgos que se considera parte de los soportes de 12 ejecucion de las actividades.

12. Una vex auditadas las facturas entregadas por o facturagor, realizar of envio 2 fa central de cuentas de fa Unidad o de acopio de 1a Subred acorde con &l instructive, heramienta o
procadimiente definido, este debe ser por Empresa. Debe garantizar qus el envio ooincida con las facturas fiscias o electrdnlcas remitidas, dejando evidencia documental. En caso de ser asignade
para entregar las facturas para remitir 2 i central de acopio debe garantizar que fas remisiones esten organizadas. debidamente marcadas que permitan ia conservacion de fos documentos

13. Responder oporiunamente Jas solicitudas realizadas desde ef drea de Facturacién v glosas en ia consecution de soportes gue sg requieran pare dar respuests a las diferentes objeciones de
la Entidad Administradora de Planes de Beneficios (E.AP.B) asignada.

14. Apoyer el 100% de los puntos de facturacién de ta Subred Integrada de Serviclos de Salud Sur Ocsidente E.S.E  cuando se requiera y en 1a actividad asignads, garantizando et buen
desarroio de los diferentes procadimientos an ios que intervenga el eguipo de facturasion,




