varsidn:
'&fm R REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O E hl 3 v 1 B
e PRORROGA 2tha de aprobacdion: 24/02/2037 L
Cédigo: 04-02-F0-0005 RS
Quien solicita (colosar carge v fo parfil del supervisor) Fecha de [a Solicitud {ependencia o Sede: Facturacion Subred
Dia :
Sandra Jinet Tafur Herndndez - Mes Afio )
15 - 5 2019 Direccién 3 12 gue pertensece: FINANCIERA
Motivo de fa solicitud (Margue con una X No CONTRATO s
Adicién y Prorroga % S
Adicion 1371 - Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicie

JUSTIFICACION © NECESIDAD DE EA PRESTACION DE SERVICI) REQUERIDD
{Previa verificacién presupuestal)

La oficina da FACTURACION requiere garantizar ef apoyo en la elaberacion y suscripcion de Jos proceses centractuales como APQYQ ADMINISTRATIVO FAGTURADGR CONGULTA EXTERNA L
en ¢ acompaiamiento de las diferentes actividades que se realizaran en fa Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones v actividades
pactadas
Descripeidn del servieio solisitado

Prestar servicios coma APOYO ADMINISTRATIVE FACTURADOR CONSULTA EXTERNA T v de apove a la gestion como cofaborador dentro de los procesos v procedimiontos de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Qecidente E.S.E de acuerds a las necesidades de 1z institucion

AREA: ADMEINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYG ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - PADLA LORENA PERDOMO MORA CC 1030635792
NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {En afios) EN:

HABILIGADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZAGION,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de la ejecucion del contrato. Errores en ia supervisién. No informar oportunamente al
supervisor su designacidn Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en of desempedio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas. Rissgo
retacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuc v su actitvidad valorativa y élica ante fas actividades y los usuarios.

Riesgo en la planeacitn de ias aclividades por realizar.Riesgs por no cumplimiento deo normas vy politicas institucionales, entre 1as que se encuentran misidn, visién,planes de accion, objgtivos,
metas e indicadores. Rissgo de no cumplimiento de los pardmaetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de sopories | registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

% | CANTIDAD
comempanin s do cenens | s vy | oo | VALOR TOTAL
CONirur |
TIEMPO DE EJECUCION 1MES MES s « 529,620 ! s p—
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Realizar verificacion de derechos en 1as paginas de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobader de Derechos, DNP (Departamento Macionat de Planeacidn), Pagina WER Capital Satud,
Paginas WEB de ofras entidades (E. A. P, B.) Aseguradoras comprebacion de pdlizas, aplicative y la matriz de contratacion vigente de fa Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E.§.E. determinando el aseguramiento de los usuarios, identificandos la ERP, para el ragistro en Iz creacion del paciente, asignacion de citas o al realizar |a validacion en ia iquidacién y
verfficacion para generar Jas facturas en of Sistema de Infermacion.
2. Consultar verificar y aplivar 1a frevuensia de uso correspondientas a las actividades de promocin y prevencidn, ast come la facturaciin de las mismas conforme 2 I resclugion 412 de 2000 o la
normatividad vigente, gestionando la demanda inducida af atender al usuario en coardinacion con i equipo de PyD de [ Subred.
3. Verificar v actualizer datos del paciente aplicando los oche correctos (nombres y apeliidos, documento de identidad, direccitn y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, grado de escolaridad,
GoupRCSN, Btnia) en aras de garantizar un registro confiable en & sistema de informacion de la Subred Integrads de Servicios de Salud Sur Occidenie E.5.E en iz admisién, asignaciin de citas y
facturacion,
4, Realizar la asignacion de la cita condorme a fo solicitado par el usuaric v de acuerdo & ia disponibilidad de las agendas de las unidades de ia Subred preguntando para cuando requiere [a cita o
fos dates definidos en las acciones para cumplimiento de la Resolucién 1552 de 2015 la norma que ia modifigue o los planes de acreditacion e informar al usuario el valor de la cuota moderadora,
cuota de recupeacion o copago de acuerdo a ta sfifiacion del ysuario, asi como las indicaciones para el servicio y las opcionas para cancelar la cits,

5. Verificar el soparte de las autorizaciones en los casos de ser requerides por los diferentes pagadores seglin la modalidad de contratacidn g informar af paciente si para la cite se requiere generar
auterizasion o reatizar iz solicitud por pagina web de 1a EPS conforme a los contratos suscritos par ta Subred con las ERP (como EPS'S Capital Salud entre otros)

6. Asignar en fa opcidn de Lista de Espera del sistema de informacidn de la Subred, al usuario que flegue a su punto de atencién y no se encuentre disponible la agenda de Ja cita solicitada,

7. Generar la facturacidn de los servicios asignados de manera oportuna, teniende an cuenta fa normativa y contratacion vigente, asi mismo, realizar ef recaudo de cuotas de recuperacion v
copages en ¢aso de ser necssario. (fealiza entrega de factura fisica, recibo do oaja al paciente y solicitar firma para la factura soporte).

8. Realizar of cierre de caja en cada entrega de programacion diaria, asi come la verification de a base de cajs y la actividad de conteo cuando esta sea asignada para entrega a la
transportadora o a quien designe tesoreria, siguiendo el prosedimienta establecide, realizando enirega del dinero recaudado o pagares (autorizados) para el respectivo registro en tesoreria,
dejando come soporte en fibro v con ia generacién del reperte de entrega de esta actividad on el sistema de infrmacion,

9. Realizar las actividades asignadas para la gestion de la lista de espera reaiizando la asignacidn en ceordinaciaon con el aquipo de atencidn al ciudadano y el analista ¢ acnico asignado.

10. Realizar el diligenciamiento del anexo 1 al encontrar inconsistencias de los usuaries en base de datos con ios dates de identificacién def usuario, gestionando ef reporte a 1a EPS
corraspondionts o al ente territorial en cumplimiente 2 ta normatividad vigente.

+1. Realizar la entrega diaria ge ias facturas garantizanda la entrega de las mismas durante of mes de ejecucion de actividades, adjuntando fos soportes administratives y asistenciales, para el
proceso de radicacion de ja misma, segun la Reselucion 3047/2008 Anexo técnico 5y of Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Trénsito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) la norma que fo modifique, ia
matriz y modatidades de contratacion vigentes en la Subred; efectuando el seguimiento y control articulade con ¢ analista o Weenico con regisiro le entrega semanal y mensual en la libreta de
actividades o herramienta definida que es soporte para ia certificacitn de cumplimiento de actividades en fa cusnta de cobro,

12. Realizar ol cierre de la facturacién de las atenciones en sajud prestadss a los usuarios por gl servicio que corresponda, mitigando el riesge de ingresas abiertos v gestion de los mismos si se
identifica causa justificada. Et controi de registros de ingresos abiertos por mes debe ser igual a cero O, st 50 presenta debe ser por causa justificada validada por el referente de 1a Unidad, Ei
controt de esta actividad deba registrarse semanal y mensual en ta libreta de actividades o herramienta definida que es soporte para la certificacion de cumplimiento de actividades en la cuenta de
cobre.

13, Responder oportunamente las soliciiudes (ealizadas y asignadas por el drea de Facturacién en ia consecucién de soportes que se requieran para dar respuesta a la radicacion de cuentas o a
las diferentes objeciones por devolucion y glosas formuladas por las ERP,

14. Realizar fa correccidn de las facturas devueltas por fos Técnicos de manera oportuna, en un plazo maximo de 12 horas, y por auterizaciones 24 horas posterior a la devolucion de la factura
especiaimente los que se realicen el Uitimo dia del mes se debe garantizar que tas correcciones queden en ef mes de ia generacidn de ia factura.

15, Solicitar ta anulacion de fackuras acorde con los progedimiantss y registros implementados por la Subred Integrada de Servicics de Salud Sur Occidents E.S.E. garantizando (s oportuna
correccion de las mismas de acuerdo & ie necesidad particutar entregando @f saporie respectivo y en el tiempo definido garantizande ! remplazo en menos da 24 horas,




y Yersion: 1
Mﬁ& ;:‘;;S;’E,‘i‘;";;ﬂ"“" REQUERIMIENTO DE ?RESTA:;gg:;GS:RVECIOS PARA ADICION Y/O Facha de aprobacian: A702/2017

Cadigo: 04-02-FO-0005

Ciien solicita {colecar cargo v fo perfil det supervisor) Fecha de la Soliciud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tafur Hernandez Dia Mes Afio .
15 5 2019 Direccitn a la que pertenece: FINANCIERA
Motivo de la soficitud {Marque con una X) No CONTRATO

Adicién y Prorroga X
Adicién 1271 Formato documentos minimos para celebray
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE 1.A PRESTACION DE SERVICIO RECRIERIDO
{Previa verificacidn presupuestai)

La oficina de FACTURACION requiare garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripcion de los procesos sontracluales coms APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
an ef acompafamiento de ias diferantes actividades que se realizaran en 13 Subled Integrada de Servicios de Salud Sur Octidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
pactadas

Descripcién del serviclo solicitado

Prestar servicios tomo APOYC ADMINISTRATIVO EACTURADOR CONSULTA EXTERNA | v de apovo a fa gestion como celaborador dentre de los procesos y precedimisntos de |2 Subred integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente £ 5.F de acuerdo a las necesidades de [a institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - PAQLA LORENA PERDOMO MORA CC 1030835792

16, Asistir, participar v realizar las actividades que se estructuren para fortalecer el conosimients de fa Subred, proceso, prosedimientos en los tolaboradores qua intervienen en les mismos
(Reuniones, mddulos de capacitacidn virtual o presencial, intuccion, reindutcidn sncuestas virluales entre ciros)

17. Realizer el seguimiento y control de las actividades contractuates a través de la iibreta de actividades © la herramienta que se establezea, presentando informe de la gestidn de actividades,
refacionando ias barreras, brechas o logros en ia ejecucién de sus actividades como soporte para la certificacidn de pagos

18, Realizer la adecuada y oportuna prasentacion de ia cuenta de cobro de las actividades reatizadas v certificadas con ia fibreta de actividades, en &l periado y en las fechas programadas, con
los soportes requenidos por la Subred y la normatividad vigente aplicande autocontrol y autogestion en Ja elaboracién y presentacian de los mismes para lograr ¢ tramite administrativo respectivo.

18, Cumplir con los procesos v procedimientos establecidos por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £S.E.

20. Realizar las aclividades indicadas ¢ asignadas en los planes de contingencia que se activen por necesidades de! praceso ¢ situaciones que se presenten en ag Unidades asignadas.

21. Realizar las actividades y las acclones definidas y asignadas en el procase de Gestion dei Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento o de accion definidos para dar respuesta a
oportunidad de mejora formulada por 1os entes de control, de las direcsiones, acreditasian o la Yider del procese,

22, Mantener una adecuada presentacion persenal en el desarrolio de las actividades as{ como buana disposicion, somunicasion, rabalo en equips con el usuarns intermo y externo, mitigando las
PQRS y mejorande la satisfaccion del usuario

23, Cumptir con ja programaciin de actividades realizada para dar respuesta a [ coberiura oportuna de los servicios ambulatorios y iz prestacién de los servicios en la Unidades de Servicios de
Salud asignada, donde la facturacion de servicios y asignacién de citas iniciard minime 20 minwtos previos al inicio de la atencién asistencial, es de anolar que ja actividad se culmina con ia
entraga a satisfaccion de ias actividades en ¢l marco de la programacion definida en el contrato y 1rminos publicados en SECOP.

24, Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen como cportunidad de mejora en el desarrcilo de sus actividades con soporte de acciones y seguimiento mediante acta

firmada con el referente de la Unidad o supervisor dal contrato,

25. Responder oportunamente las sciicitudes realizadas desde el droa de Facturacidn y giosas en la consecucion de soportes que se requieran para dar respuesta a las diferentes objeciones
dadas por cada una de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (EAP.B)

Sandra .}iqﬂ)ﬁ/afur Herndndez ELuz Myriam Roncancio Roncarnicio
Nombre y firma del Supervisor Directora Financiera




