Versién:
Pl REQUERHVIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O P 1
Fechz de aprobacign: 24/0272017
PRORROGA n A
Codigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita {colocar cargo v fo perfl det superviser) Fecha de la SolicHud Bependencia o Sede: Facturacion Subred
{Ha
Sandra Jinet Tafur Herndndez Mes Al
15 5 2019 Pireccitn a la que pertenace: FINANCIERA
Motive de fa solicitud (Marque conupa X No CONTRATO
Adicidn y Prorroga X S
Adicién 1373 4 Fermato documentoes minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
(Previa verificacion presupuestal)

L.a oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en |z elaboration y suscripsion de ios processs contratiusies coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompafiamients de fas diferentes actividades gue se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Deciderte ESE, en concordancia con (as obligasiones y actividades
pactadas

Descripeion del servicio-solicitado

Prestar servicios come APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNMA | v de apovo a la gesticn como colahorador dentro de los procesos v procedimientos de la Subred integrada da
Servicios de Salud Sur Oceidente E.S.E de gcuerdo a las necesidades de |a Institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENGIAL A
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADCR CONSULTA EXTERNA | - SANDRA PATRICIA ALVAREZ LONDORNO CC 52154462
NUMERC DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {En aftos) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJQ EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESQOS, ADECUADO MANEJQ DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS (E LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinentes, emora en el inicic de 1a gjecucion del contrate. Errores en ia supervision. Ne informar oportunamente al
supenvisor su designacion. Rissge relacionado al conocmients, expariencia y destreza on of desempedia de sus actividadesRiesgn por no asistencia a las actividades prograrmadas.Riesgoe
relacionada con las corductas gue miran la intencionalidad del individue v su actitvidad valorativa y &tica ante las actividades y los usuarios.

Riesgo en ia pfaneacion de las actividades por realizar Riesgo por no cumptimiento de normas y polfticas institucionales, entre 1as gue se encuentran misidn, visién planes de accién, objetivas,
metas & indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por ef supervisor para las actividades asignadas

No entrega de scportes , registros de (as actividades de acuerdo con los procedimientes v requerimientos de ja entidad

" . % , CANTIOAD
comesponda o de como | wwsneiven) | ewiing | VALORTOTAL
S contragar |
TIRUPOBE EJRCUGION e PES s tsazens|d $ 1522620
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Realizar verificacion de derechos en las paginas de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobader de Derechas, DNP (Departamentc Naciona! de Planeacion), Pagina WEB Lapital Saiud,
Paginas WEB de ofras entidades (E. A P. 8.) Aseguradaras comprobacion de pdlizas, aplicative y iz matriz de contratacién vigente do ia Subred Integrada de Servicios de Sahud Sur Occidente
E.S.E. determinando el aseguramiento de los usuarios, identificando fa ERP, para ¢l registro en |2 creacion del paciente, asignacion de citas o al realizar la validacidn en ja iquidacién ¥
verificaciin para generar tas fackuras en &l Sistema de Informacgicn.
2, Consultar varificar y aplicar 1a frecuencla de uso correspondientes 4 les aclividades de promocidn y prevencidn, asi como la facturacion de fas mismas sonforme 2 Iz resolucian 412 de 2000 o 18
normatividad vigente, gestionando la demanda inducida al atender al usuaric en coordinacién con ef equipo de PyD de fa Subred.
3. Verificar y actualizar datos del paciente aplicando los ocho correctos (nombres y apaliidos, documento de identidad, direccién y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, grade de escotaridad,
otupacion, etnia) en aras de garantizar un registro confiable en el sistema de informacitn de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £.5 E sn 12 admision, asignacién de citas ¥
fanturacitn,
4. Realizar fa asignacidn de la cita conforme a 1o solicitade por ef usuario y de acuerde a |a disponibilidad de las agendas de las uvidades de ia Subred preguntando para cuando requiere la cita o
los datos definidos en las atciones para sumplimiento de ia Resotucién 1852 de 2015 la norma gue la modifique o los planes de acreditacion e informar al usuarie el valor de ta cuota moderadora,
suota de recupeacion o copage de acuerdo a la afiliacion def usuario, asi como tas indicaciones para el servicio y las opeiones para canceler Ia cita.
3. Verificar el soparte de las autorizaciones en los casos de ser requeridos por los diferentes pagadores segun la modalidad de coniratacion e informar al pacierte si pars la cita se requiere generar
autorizacion o realizar la solicitud por pagina web ds 2 EPS conforme a los contratos suscrites por la Subred con las ERP {como EPS'S Capital Salud entre otros)

8. Asignar en la opcidn de Lista de Espera de! sistema de informacidn de lz Subred, 2! usuario que llegue 2 su puntc de atencidn y no se encuentre disponible 1a agenda de 1a cita soliciada,

7. Generar la facturacion de los servicios asignados de manera oportuna, teniendo sn cuenta la normativa y contratacién vigente, asi mismo, realizar el recaudo de cuolas da recuperasion v
copagos en case de ser nacesario. (realiza entrega de factura fisics, recibo de caje al pacients y solicitar firma para la facture soporte).

3. Realizar el cierre de caja en cada enlrega de programacién diariz, asi come la verificacion de 1a base de caja v 1o actividad de tonteo cuando osta sew asignada para entrega a fa
transportadora o & quien designe tesoreria, sigulendo o procedimients establecido, reaiizande entrega det dinere recaudado o pagares (autorizados) para & respective registro en tesoreria,
dejando como soporte en libro y con la generacidn del reporte de entraga de esia actividad en ef sisterna de infarmagién.

9. Realizar las actividades asignadas para la gestidn de Ia lista de espera realizando 2 asignacién en coordinacion con ef equipo de atencién al ciudadano v &f analista o téenico asignado.

0. Realizar of diligenciamients del anexe 1 al encontrar inconsistenclas de los usuarios en base de datos con los datos de identificacion del usuario, gestionando el reports &z EPS
correspondiente o al ente territorial en cumplisiente a Ja normatividad vigents.

1. Realirer Iz entrega diaria de las facturas garantizando |2 entrega de las mismas durante el mes de ejecucion de actividades, adjuntando ios soportes administrativas v asistenciales, para el
proceso de radicacion de la misma, seguin la Resclucidn 3047/2008 Anexe técnico § v el Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Transito - ECAT, FURIES Y FUTRANS) la norma que fo modifique, la
rmatriz y modafidades de contratacion vigentes en tz Subred; efectuando el seguimiento v control articulade con el analista o téenico con registre fa entrega semanal y mensuat en la libreta de
actividades o herramienta definida que es soporte para 1a certificacidn de cumplimiente de actividades an la cuenta de cobro.

12. Realizar ef cierre de ta facturacion de las atenciones en salud prestadas a los usuarios por el servicio que correspenda, mitigando ef riesgo de Ingrasos abiertos y gestion de los mismos si 58
identifica causa justificada. Ef confrot de registros de ingresos abiertos por mes debe ser igual a cerc O, si 5o presenta debe ser por causa justificada validada por el referente de la Unidad, B
control de esta aclividad debe regisirarse semanal y mensual en la libreta de actividades o herramienta definida que es soporta para ja certificacion de cumplimiento de actividades en la cuenta de
nobro.

13, Responder opertunamente fas solicitudes realizadas y asignadas por el drea de Facturacidn en la consecucidn de soportes que se requieran para dar respuesta & la radicasién de cuentas o a
las diferentes objeciones por devolucion y glosas formuladas por jas ERP.

14. Realizar la correccion de las facturas devueltas por los Técnicos de manera sportuna, en un plazo méximo de 12 horas, y por autorizaciones 24 horas posterior a la devolucién de la factura
especialments los que se realicen et Gltimo dia del mes se debe garantizar que las correccionas queden en g mes de ia generacidn de fa factura.

15, Solicitar la anuacién de facturas acorde con los procedimientos y registros implementades por la Subred Integrada de Servicios de Salug Sur Occidents E.S.E. garantizands la oportuna
sofreccidn de fas mismas de acuerds 2 12 necesidad particular entregande e! soporte respective ¥ en al tiempo definide garantizande ! remplazo en menos de 24 horas,
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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVIGIO REQUERIDD
{Previa verificacion presupuestal}

La oficina da FACITURACION requiere garantizar el apayo en la elaboracion y suscripcion de los procesos contractuales como APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en e} acompaiamiento de ias diferentes actividades que se realizaran en fa Subred Integrada de Servicios de Satud Sur Occidente ESE, en congordancia con las cbiigaciones y actividades
: pactadas

Descripeidn del servicio solicitado

Prestar servicios come. APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |y de apovo a ta gestion como colaborador dentre, de los procesos v procedimiantos de la Subred integrada de
Servicios.de Saiud Sur Qccidante £.5.F de scuerdo a las necesidades de ia institudion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - SANDRA PATRICIA ALVAREZ LONDORG CC 52154462

16. Asistir, parlicipar y realizar las actividades que se estructuren para fortatacer el conocimients de la Subred, progeso, procedimientos en los colaboradores que intervienen en los mismos
{Reunianes, madulos de capacitacion virtual o presencial, induccidn, reinduceion encuestas virluates entre otros)

17. Realizar ef seguimientc y controt de 1as actividadas contractuales a través de 1a libreta de actividades o la herramienta que se establezes, presentando informe de ia gestion de actividades,
relacionande {as barreras, brechas o logros on ja elecucion de sus actividades como soporie para la certificacion de pages

18. Realizar ta adecuada y oportuna presentacion de la cuenta de cobro de jas actvidades reativadas y certificadas con la fibreta ge actividades, en ol periodo y en ias fechas programadas, con
ios soportes requeridos por la Subred y Ia normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestitn en ia elaboracion y presentacidn da los mismes para lograr el tramite administrativo respectivo.

19, Cumplir con los procesos y procedimientos establecidos por ia Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E,

20. Reatizar las actividades indicadas o asignadas an los planes de contingencia que se activen por necesidades del procesc o situaciones que se presenten en las Unidades asignadas,

21. Realizar 125 actividades v [as accicnes definidas y asignadas en e proceso de Gastidn del Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento ¢ de accidn definidos para dar respuesta a
pporunidad de mejora formulada por los entes de control, de las direcciones, acreditacion ¢ 1a tider del procese.

22, Mantener una adecuada presentacion personal en ol desarrolio de las actividades asi como buena disposicidn, comunicacién, trabajo en equipo con 8l usuario inferno y externo, mitigando las
PORS y mejoranda la satisfaceion del wusuario

23. Cumplir con 12 programacion de actividades realizada para dar respuesta a ia cobertura oportuna de los servicios ambulatorios vy fa prestacién de los servicios en la Unidades de Servicios de
Salud asignada, donde la facturacion da servicios y asignacion de citas iniciara minima 30 minutos previos al inicio de ia atencidn asistencial, es de anotar que fa actividad se culmina con 1a
entrega a satisfaccion de las actividades an al marco de la programacidn definida an &l contrato v terminos publicadoes en SECOP,

24. Mtender y mejorar fas no conformidades que se identifiquen como aportunidad de mejora en €l desarrollo de sus actividades con soporte de acciones y seguimiento mediante acta

firmada con el referente de la Unidad ¢ supervisor del contrato.

25, Responder oportunaments ias soliciiudes realizadas desde el drea de Facturadién y giosas an la consenucion de soportes que se reguieran para dar respuesta g las diferentes objeciones
dadas por cada una de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (E.AP.B)

W .
<7 Aol
Sandra JinetA afur Herndndexz 1.3z Myriam Roncancio Roncansio
Nombre y finma del Supervisor Directora Financiera




