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REGUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O
- o f Fecha de aprobacidn: 24/02/2017
Sr Suciarms LSE, PRORROGA "
Cédigo: 04-02-FO-0005
Quilen solicita {eolacar cargo y fo perfil del superviser) Fecha de la Solicltud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tafur Hernandaz Dia Mes Afto
13 12 2019 Direccidn a la que pertenece: FINANCIERA
Motive de la solicltud {Marque con una X} No CONTRATO

Adiclén y Prorroga X
Adlclén 1380 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Relniclo

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
(Previa verlficacién presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaberacion y suscripcion de 105 procesos coniractuales como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompanamiento de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concardancta con las obligaciones y actividades
pactadas

Descripeion del serviclo solicltado

Prestar servicios come APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | y de apovo a la gestion como ¢olaborador dentre de los procesos y procedimientos de la Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidente E S.E de acuerdo a fas necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL |APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA| - LAIDY JOHANA URREA CARRILLO CC 1012395956
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: (En afios) EM:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESQS, ADECUADO MANE.JO DE LA INFORMAGCION, ORGANIZACION,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompalibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de la ejecucién del contrato.Errores en la supervision. No infermar oportunamente al
supervisor su designacién.Riesge relacienado al conocmiento, experiencia y desireza en el desempefio de sus actividadesRiesgo por na asistencia a las aclividadas programadas. Riesgo
relacionado con fas conductas que miran Ia intencicnalidad det individuo v su aclitvidad valorativa y ética ante las aclividades y los usuarios.

Rigsgo en la planeacidn de las actividages por realizar.Riesgo por no cumplimisnto de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran misidn, visién,planes de accidn, objetivos,
melas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por gl supervisos para las actividades asignadas

No entrega de scportes , regisiros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimiantos de la entidad

CANTIDAG
asnms mn, [ mesrmeee| | wonrona
N gonteatar )
TIEMPQ DE EJECUCION 1MES MES $ 1522620 1 s 1522629
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar verificacién do derechos en las paginas de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP (Departamenta Nacional de Planeacion), Pagina WEB Capital Salud,
Paginas WEB de olras entidades (E. A, P. B.) Aseguradoras comprobacitn de pdlizas, aplicalivo y la matriz de conlratacién vigenle de la Subred Integrada da Servicios dé Salud Sur Occidents
E.S.E. determinando el aseguramiento de los usuarios, idantficando la ERP, para es registro en la creacitn del pacients, asignacion de citas o al realizar la validacién en la liquidacién y verificacion
para generar las facluras en el Sistema de Informacién,

2. Consultar verificar y aplicar la frecuencia de uso carrespondientes a las actividades de premecién y prevencidn, asl como la facturacion de las mismas conforme afa resolucion 412 de 2000 0 la
normatividad vigente, gestionando la demanda inducida af atender al usuario en coordinacién con el equipo de PyD de la Subred.

3. Veerificar y actualizar datos dal paciente aplicando los oche corectes (nombres y apeflidos, documento de identidad, direccion y teléfono, facha de nacimiento, sexo, grado de escolaridad,
ocupacién, etnia) en aras de garantizar un registro confiable en e! sistema de informacion de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Oceidente £.5.E en la admisidn, asignacitn de citas y
facturacidn.

4. Realizar la asignacién de la cita conforme a lo solicitade por el usuaric y de acusrdo a la dispenibilidad de las agendas de las unidades de la Subred praguntando para cuando requiere la cita o
los dates definidos en las acciones para cumplimlente de la Resolucidn 1552 de 2015 la nerma que 'a medifique o los planes de acreditacion e informar al ysuario &l valer de la cuota moderadora,
cuota de recupeacion 9 copago de acusrde a la afiliacién del usuario, asi come las indicaciones para el servicio y las opciones para cancefar la cita.

$. Verificar el soporte de las autorizacionas ¢n los ¢asos de ser raqueridos por los diferentes pagadores segin la modalidad de centratacién e informar al paciente si para la cita se requiers
generar autorizacion o jealizar la selicitud per pagina web de la EPS conforme a los conlratos suscritos por la Subred ¢on las ERP (¢como EPS’S Capital Salud entre otros)

6. Asignar en la opcidn de Lista de Espera de! sisterna de informacion de la Subrad, al usuario que llegue a su punto de atencién y na se encuentre disponible fa agenda de la cita sclicitada.

7. Generar la facluracidn de los servicios asignados de manera oportuna, teniendo eén cuenta la normativa y contratacién vigents, asi mismo, realizar el recaudo Ge cuotas de recuperacion y
copagos en caso de ser necesario, (realiza entrega de factura fisica, recibo de caja al pacients y sclicitar firma para fa factura soporte).

8. Realizar et cierre de caja en cada entrega de programacién diaria, asl come la verificacion de la base de caja y |2 actividad de conteo cuando esla sea asignada para entrega ala
transportadora o a quien designe tesoreria, siguienda el procedimiento establecido, realizando entrega del dinere recaudado o pagares (autorizados) para el respectivo registre en tesereria,
dejando como saporte en libro y con la generacién del reperte de entrega de esta actividad en el sistema de informacidn.

9. Realizar las actividades asignadas para [a gestidn de la lista de espera realizando la asignacién en coordinacién con el equipo de atencién al ciudadano y ei analista ¢ técnico asignado,

10. Realizar el diligenciamiante del anexe 1 al enconirar inconsistencias de los usuarios en base de datos con los datos de identificacién del usuaric, gestionande el reporte a la EPS
correspondiente o al ente territorial en cumplimiento a la normatividad vigente.

11. Realizar la entrega diaria de las facturas garantizando la entrega de fas mismas durante el mes de ejecucion de aclividades, adjunlando los soportes adminisiativos y asistenciales, para el
proceso de radicacién de la misma, segin la Resolucién 3047/2008 Anexo técnico 5 y el Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Transito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) la norma qua k modifique, la
matriz y medalidades de contralacién vigentes en la Subred; efecluando el seguimiento y control arliculade con el analista o técnico con reglstro la entrega semanal y mensual en la libreta de
actividades o herramienta definida que es soporte para fa certificacion de cumplimiento de actividades en la cuenta de cobra.

12. Realizar el cierre de fa facturacidn de las atencicnes en salud prestadas a los usuarios por el servicio que corresponda, mitigando el fesgo de ingresos abiertos y gostidn de fos mismos si se
identifica causa juslificada. El contro! de registros de ingresos abiertos por mes debe serigual a cero 0, si $8 prasenta deba ser por causa justificada validada por el referente de la Unidad. El
control de esta aclividad debe registrarse semanal y mensual en fa libreta de actividades o herramienta definida que &8 soporte para la cerlificacién de cumplimiento de actividades en la cuenta de
cobro,

13. Responder cportunaments las solicitudas realizadas y asignadas por el drea de Facturacitn en la consecucién de soparies que se requieran para dar respuesta a la radicacion de cuentas o a
las diferentes objeciones por devolucidn y glesas formuladas por las ERP.

14. Realizar la comreccion de las facturas devueltas por los Técnicos de manera aportuna, en un plazo maximo de 12 horas, y por autorizaciones 24 horas posterior a la devolucién de fa factura
especizimente los que se realicen el ditimg dia del mas se debe garantizar que las comecciones queden en el mes de la genaracidn de la factura.

15. Solicitar la anulacidn de facturas acorde ¢on los procedimientos y registros implementados por la Subred Integrada de Servicios de Salué Sur Occidents E.5.F, garantizando la oportuna
correccién de las mismas de acuerdo a la necesidad particular eniregando el soporie respecliva y en el tiempo definido garantizando el remplazo en menos de 24 horas.




Versidn: 1 ——
1 N REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O E o
T i e a PRORROGA 4 Fecha de aprobacién: 2470272017 “m
Cédiga: 04-02-£0-000% Frm——
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Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa veriflcacldn presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la efaboracion y suscripcion de los procesos contractuales como AFOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompaiamiento de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicics de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
pactadas

Descripcidn del serviclo solicitado

Prestar servicios como APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | v de 2povo a la gestion como ¢olaborador dentro de los procesos y procedimientos de la Subred Integrada de

Servicios de Salud Sur Occidente E.5.E de acuerdoe a las necesidades de la institucion
AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - LAIDY JOHANA URREA CARRILLG CC 1012395356

16. Asistir, participar y realizar las aclividades que se estructuren para fortalecer el conocimiento de la Subred, proceso, procedimientos en los colaberadores quse intervienan en los mismas
{Reuniones, médulos de capacitacién virtual o presencial, induccion, reinduccién,encuestas virluales entre otros})

17. Realizar sl seguimianto y control de las actividades contractuales a través de la libreta de actividades o la herramianta que se establezca, presentando Informe de la gestién de actividades,
relacicnando las barreras, brechas o logres en la ejecucion de sus actvidades come soporte para la certificacion de pagos

18, Reallzar la adecuada y oportuna presentacidn de la cuenta de cobro de las actividades realizadas y certificadas con la libreta de aclividades, en el pericdo y en las fechas programadas, con
los soportes requaridas por fa Subred y la normatividad vigente aplicanco autoconirol y autogestion en la elaboracion y presentacién de las mismos para lograr ef trdmite adminisirativo respestivo.

19. Gumplir con les procesos y procadimientos establscidos por 1a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £.S.E.

20. Realizar las aclvidades indicadas ¢ asignadas en [os planes de contingencia que se activen por necesidades del proceso o situaciones gue $e presenten en las Unidades asignadas.

21. Realizar las actividades y fas acciones definidas y asignadas en ol proceso de Gestién del Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento o de accién definidos para dar regpuesta a
oportunidad de mejora formutada por los entes da centrol, de Jas direcciones, acreditacién o la lider del proceso.

22. Mantener una adecwada presentacion personal en el desarrollo de las aclividades asi como buena disposicidn, comunicacitn, trabajo en equipo con el usuario intemo y extemo, mitigando las
PQRS y mejorando 1a satisfaccitn del usuario

23. Cumplir con la programacidn de actividades realizada para dar respussta 4 la ¢obertura oportuna de los servicios ambulatorios yla prestacion de los servicios en la Unidadas de Servicios de
Selud asignada, dende la facturacidn de senvicios y asignacion de citas iniciard minimo 30 minutes previos al inicic de la atencidn asistencial, @s de anctar qus la actividad se culmina con la
entrega a salisfaccién de las aclividades en el marco de la programacion definida en €1 contrate y términes publicades en SECOP.

24. Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen como cportunidad de mejora en el desarrolle de sus aclividades con soporte de acciones y seguimiente mediante acta

firmada con el refarente de la Unidad o supervisor del contrate.
28. Responder oportunamente las solicitudes realizadas desde el drea de Facturacién y glosas en [a consecucion de soportes gue §8 requiew para dar respuesta a las diferentes objeciones

dadas por cada una de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios {(E.A.P.B}

$andra Jinet Tafur Herndndez Luz Myrlam Roncancio Roncanclo
Nombra y firma del Supervisor Drectora Financlera




