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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDQ
(Prevla verificacién presupuestal}

La oficina de FAGTURAGCION requiere garantizar el apoyo en la elabaracion y suscripcion de los procesos contractuales como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA [en
el acompanamiento de las diferentes actividades que se rezlizaran en la Subred Integrada de Senvicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades pactadas

Descripcién del serviclo sollcitado

Prestar servicios como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | y de apoyo a la gestion come colaborador dentro de los procesos v procedimiantos de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E.5.€ de acuerdo a las necesidades de la institucion

2ervicios de >2lud sur becidente &.a.8 ¢ aCUErdo a [ds NECEAUES UL 1a WS D20

AREA; ADMINISTRATIVO X ASISTENGIAL
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - YINA TATIANA SANCHEZ GOMEZ GG 1022404566

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENGIA: {En afios) EN:

RABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPD, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADD MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de [a gjecucion del conlrato Emores en la supervision. No informar oportunamante al
supervisor su designacion.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempefio de sus aclividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas.Riesgo relacionado
con las conductas que miran 1 intencionalidad del individuo y su aclitvidad valoraliva y ética ante las actividades y ks usuanos.

Riesgo en la planeacidn de las actividades por realizar.Riesge por no cumplimiente de normas y politicas instilucionalss, entre las que s& encuentran mision, vision planes de accién, chjetivos, metas e
indicadores.Riesgo de no cumplimienta de los parémeiros de calidad establecidos por el supervisor para as actividades asignadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo conlos procedimientos y requerimiantos de ta entidad

Marque con Una X segin | VALOR UNITARKO(mes, | SANTIDAD tmeses
comespanda lipo de contiato hora, activdad) "‘“':;f:.t"':":“ * VALOR TOTAL Realiza actividad sdictonal parad imiento la
i ar
facturacién y revislon de vacunacion d& PAl, los dias
TIEMPO DE EJECUCION MES 9, 11, 42, 13, 14 con una intensidad de lres horas
HORA 3 5.185 15 s taagso |
ACTWIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1.Realizar verificacién de derechos en las paginas de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP (Departamento Nacional de Planeacion),
Pagina WEB Capital Salud, Paginas WEB de ofras entidades (E. A. P. B.} Aseguradoras comprobacion de palizas, aplicativo y la matriz de contratacién vigente de la
Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. determinande &l aseguramiento de los usuarios, identificando la ERP, para el registro en la creacion del
paciente, asignacion de citas o al realizar la validacidn en la liquidacién y verificacién para generar las facturas en el Sistemna de Informacion.

_Consultar ,verificar y aplicar la frecuencia de uso correspondientes a las actividades de promocion y prevencién, asi como la facturacion de las mismas conforme a
1a resolucién 412 de 2600 o la normatividad vigente, gestionando |a demanda inducida al atender al usuario en coordinacion con el equipo de PyD de la Subred.
3. Verificar y actualizar datos del paciente aplicando los ocho carrectos (nombres y apellidos, documento de identidad, direccion y teléfono, fecha de nacimiento,
sexo, grado de escolaridad, ocupacion, etnia) en aras de garantizar un registro confiable en el sistema de informacion de la Subred Inlegrada de Servicios de Salud
Sur Occidente E.S.E en la admision, asignacion de citas y facturacion.
4. Realizar la asignacion de la cita conforme a lo solicitado por el usuario y de acuerdo a la disponibilidad de las agendas de las unidades de la Subred preguntando
para cuando requiere la cita © los datos definidos en las acciones para cumplimiento de la Resolucién 1552 de 2015 la norma que ia modifique © los planes de
acreditacion e informar al usuario el valor de la cuota mederadora, cuota de recupeacion o copago de acuerdo a la afiliacion del usuario, asi como las indicaciones
para el servicio y las opciones para cancelar la cita.
5. Verificar el soporte de las autorizaciones en los casos de ser requeridos por los diferentes pagadores segun la modalidad de contratacién & informar al paciente si
para la cita se requiere generar autorizacion o realizar la solicitud por pagina web de la EPS conforme a los contratos suscritos porla Subred con las ERP {como
EPS’S Capital Salud entre otros)
6. Asignar en la opcién de Lista de Espera del sistema de informacion de la Subred, al usuario que llegue a su punto de atencion y no se encuentre disponible la
agenda de Ja cita solicitada.
7. Generar la facturacion de los servicios asignados de manera oportuna, teniendo en cuenta la normativa y contratacién vigente, asi misme, realizar el recaudo de
cuotas de recuperacion y copagos en case de ser necesario. (realiza entrega de factura fisica, recibo de caja al paciente y solicitar firma para |a factura soporte).
8. Realizar el cierre de caja en cada entrega de programacién diaria, asi como la verificacion de la base de caja y la actividad de conteo cuande esta sea asignada
para entrega a la transporiadora o a quien designe tesoreria, siguiendo el procedimiento establecido, realizando entrega del dinero recaudado o pagares {autorizados)
para el respectivo registro en tesoreria, dejando como soporte en libro y con la generacion del repotte de eatrega de esta actividad en el sistema de informacion.
9. Realizar las actividades asignadas para la gestion de la lista de espera realizando la asignacién en coordinacidn con el equipo de atencién al ciudadano y el analista
0 técnico asignado.
10. Realizar el diligenciamiento del anexo 1 al encentrar inconsistencias de los usuarios en base de datos con los dates de identificacion del usuario, gestionando el
reporte a la EPS correspondiente o al ente territorial £n cumplimiento a la normatividad vigente.
11. Realizar la entrega diaria de las facturas garantizande la entrega de las mismas durante el mes de ejecucion de actividades, adjuntando los soportes
administrativos y asistenciales, para el proceso de radicacion de la misma, segin la Resolucion 3047/2008 Anexo técnice 5 y el Decreto 056 de 2016 {Accidentes de
Transiio.- ECAT. FURIPS Y FUTRANS) la norma gus 1o modifique. la matriz v medalidades de contratacin videnles en la Subred: efectuando &l sequimiento v contr
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