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P S PRORROGA che o apmemeaen: 24/02/2017 Ay
Céligo: 04-02-FO-0003 e
Cruien solicita {colocar cargo y 2 perfl del supervisor) Fecha de la Sokicitud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
Dia
Sandra Jinet Tafur Herndndez . Mes Afio
15 5 2012 Direceidn a la que pertenece: FINANCIERA
Motivo de fa solicitud {Marque con una X} o CONTRATO
Adicidn y Prorroga X
Adlicién 1414 _;/ Farrmato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequec Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVIGIO REQUERIDO
[Previa verificacion presupuestal}

La oficing de FACTURACION requiera garantizar ¢ apoya en fa elaboracion y suscripeion de los procesos contractuales como APOYQ ADMINISTRATIVC FACTURADOR CONSULTA EXTERNA §
en el acompanamiento de las diferentes actividades que se realizaran en Iz Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con fas obligacionss y actividades
pactadas
Descripgian del servicio solicitado

Drestar servicios como_APOYO ADMINISTRATIVE FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | v de apoye a la gestion como colaborader dentrg de tos procesosy procedimientos de la Subred inteprada de
Servicios de Salud Sur Oecidente £.5.8 de acugrde a las negesidades de la institucion

2EVIIOS O o e G e e et

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL 7
™
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - HILDA SOFIA VARGAS MARTINEZ CC 51795289 ¥
NUMERD DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENGIA: [En aftos) EN:

HABILIDADES. BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJD EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMAGION, ORGANIZACION.

RIESGOS PE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en ef inicio de la sjecucion del contrate. Errores en ia supervision. No informer oporunamente al
supervisor su designacion Riesgo refacionado al conocmients, experiencia y destreza en ef desempefio de sus actividadesRiesge por ne asistencia a las actividades programadas. Riesgo
ralacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individus y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y jos usuarios.

Riesgo en la planeacién de las actividades por reatizar. Riesgo por no cumplinienia de normas v peliticas institucionales, entre las que se encuentran misién, visidn pianes de accidn, objetivos,
metas e indicadores. Riesgo de no curnplimiento de los pardmetros de calidad estableridos por ¢l supervisar para las actividades asignadas

No entrega de soportes |, registros de las actividades de ameerds con ios procedimientos y requerimisntos de la entidad

" X seq CITOAD
argue con ung X BEgUR | VALOR UNITARIO(me, | (nwgde haras,
corresponds tps de contaio pats, ativided) uglhidecus o VALOR TOTAL
Sontrame
TIEMPO DE EJECUCION 1 MES IES " 1 502,625 &‘\y » " pys—"
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
T Realizar vetiiercion de derechos en las paginas de: ADRES (BDUAY Compensados), Comprobador de Derechos, DNP {Departamento Nacional de Plansacion), Pagina WEB Capital Salud,
Paginas WER de otras entidades (E. A. P. B} Aseguraderas comprobacion de pélizas, apticativo y la matriz de contratacion vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Qccidente
E.S.E. determinando el aseguramiento de jos usuarios, identificande la ERE, para ef registro en ia creacion del paciente, asignacion de citas o al reatizar la veidacir en ia liquidacidon y
verificacion para generar las facturas en el Sistema de jnformacion.
2. Consultar verificer y apticar i3 frecuencia de use Correspondientes a 1as actividades de promocién y prevencion, asi come la facturacion de las mismas conforme a ja resclucitn 412 de 2000 0 ta
nermatividad vigente, gestionando la demanda inducidz af atender af usuaric en coordinacion con 8l equipe de PyD de ia Subred.
3. Vertficar y actualizar datos del pacients aphicando los ocho cofrectos (nombres y apellidos, documento de identidad, direccion y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, grado de escolaridad,
seupacian, etnia) en aras de garantizar un registro confiable en o1 gistema de informacién de la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ES.E enta admision, asignacion de citas y
facturacion.
4. Realizar l2 asignacién de la cita conforme a lo solicitado por & usuario v de acuerdo a ia disponibilidad de las agendas de tas unidades de la Subred preguntando para cuando requiers la cita o
loe datos definidos en las acciones para cumglimiento de la Resolucion 1552 de 2015 2 norma que la modifique o los planes de acreditacidn € informar al usuario el valor de la sucta moderadora,
cuota de recupeation ¢ copago de acuerdo a la afiliacion det wsuario, ast como tas indicaciones para el servicio y [as opciones para cancelar ia cita.

5. Verificar el soporie de fas autorizaciones en fos casas de ser regueridos por tos diferentes pagadores segun ta modalidad de contratacion e informar al pacients st para la cita se requiere generar
autorizacion o raalizar la soficitud por paging web de la EPS conforme a los contratos suscrites por la Subred con fas ERP (como EPS'S Capital Salud entre otros)

8, Asignar en la opoidn de Lista de Espera dal sisterna de informacion de la Subred, al usuario que legue & su punto de atencién ¥ ne se encuenire disponible la agenda de la cita sclicitada,

7. Generar ia facturacitn de los servicios asignados de manera eportuna, teniendo en cuerta la normativa v contratacion vigente, asi mismo, realizar ¢l recaudo de cuoias de recuperacion y
copagos en Caso de ser necesario. {realiza entrega Je factura fisica, recibe de caja al paciente y solicitar firma para la facturs saporte).

8. Reatizar of cierrs de caja en cade entrega de programacion diaria, ast como la verificacion de ta base de caja v 1a actividad de conteo cuando esta sea asignada para enlrega a fa
transportadora ¢ 2 quien designe tesoreria, siguiendo ol procedimiento establecido, reatizando entrega del dinero recaucado o pagares (autorizados) para el respectivo registra en tesoreria,
deimndo como scporte en libro y con ta generatian del reporte de enfrepa de esta actividad en ol sistema de informacién,

9. Reatizar las actividades asignadas para la gestion de 1a lista de espera realizando la asignacion en coordinacion con el equipo de atencidn al ciudadanc y el analista o técnico asignado.

10, Realizar ! diligenciamiento del anexo 1 al encontrar inconsistencias de los usuarios en base de datos con los datos de identificacion del usuario, gestionando el reponta & ia EPS
correspondients o al ente territorial en cumplimiento a ia normatividad vigente.

11, Reatizar ie entrega diaria de las facturas garantizando f2 entrega de ias mismas durante &1 mes de ejscucion de actividades, adjuntanda los sopartes adrinistrativos y asistenciates, para e
procesa de radicacion de la misma, segun la Resolucion 2047/2008 Anexo técnico 5 y of Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Trénsito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) 1a norma que o modifique, s
matriz y modaiidades de contratacion vigentas en la Subred; efectuande el seguimiento y control articulado con el analista o técnico con registro la sntrega semanat y mensual en la fibreta de
actividades o herramienta definida gue es soporte para la certificacidn de cumplimiento de actividades en [a cuenta de cobre.

12, Realizar el cierre de 1a facturacion de las atenciones en salud prestadas & fos usuarios por el servicio que coresponda, mitiganda el riesgo de ingresos ablertes y gestién de los mismas si se
identifica causa justificada. El control de registros de ingresos abiertos por mes debe ser igual a cera 0, sl se presenta debe ser por causa justificada validada por ef referente de la Unidad. El
contral de esta actividad debe registrarse semanal y mensuzt en iz libreta de actividades o herramienta definida que s soporte para la certificacién de cumplimiento de actividades en la cuenta de
sobro.

13, Responder cportunamante tas solicitudes realizadas y asignadas por el drea de Facluracidn enla conseaucion de soportes que se requisran para dar respuesta 2 1a radicacion de cuentas 6 @
las diferentes obiecicnes por devolucin y giosas formuladas por las ERP.

14. Realizar Ia correccion de las faciuras devueltas por los Técnicos de manera oporiuna, enun plazo méxime de 12 horas, y por autorizaciones 24 horas posterior a la devalucidn de Ja factura
gspeciaiments los que se realicen ol witimo dia del mes se debe garantizer que las correccionss queden en el mes de ia generacion de ia factura.

15, Soticitar la anulacién de facturas acorde con log procedimiantas v registros implementados por ka Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £.8.E. garantizando ia oportuna
sorreccitn de tas mismas de acuerds 8 ia necesidad particular entreganda of soporte respective y en el tiempo definido garantizando & remplazo en menas de 24 horas.
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Codigo: 04-02-F0-0005

Quien solicita {colncar cargo y /o perfit del supervisor) Fecha de fa Solicitud Dependencia ¢ Sada; Facturacion Subred

Dia Mes Aflo
Sandra Jinat Tafur Herndndez
15 5 2019 Direccidn a fa que pertenece: FINANCIERA
Motivo de 1z solicitud {Margue con una X) No CONTRATO

Adicidn y Prorroga X

Adicidn 1414 Formato dotumentos minimos para celebrar

Promoga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural

Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIC REQUERIDO
{Pravia verificacion presupuestal)

La oficina de FACTURACION raquiere garantizar ef apoyo en la elaboracion y suscripeion da ios procesos contractuales coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizaren en la Subred integrada de Servicios de Sakud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligacionas v actividades
pactadas
RDescripeitn del servicio solicitado

Prestar servicios cornp APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA ) v de apovo a |a gestion como colaborador dentro de los procesas y procedimientos de la Subred Integrada de

Servicios de Salud Sur Occidente £.5 F de acuerdo 3 ias necesidades de {a institucion

AREA; ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA { - HILDA SOFIA VARGAS MARTINEZ CC 51705208

8. Asistir, parlicipar y realizar ias actividades que se estruciuren para fortalecer el conogimianto de Ja Subred, proceso, procedimientos en fos colaboradores que intervienen en los mismos
{Reuniones, médulos de capacitacidn virtual o presencial, induccidn, reinduccion, encuastas vintuales entre otros)

17. Reslizar e seguimiento y control de tas actividades contractusles a través de 13 libreta de actividades o la herramionta que se establezca, presentande informe de ia gestion de actividades,
relacionando las barreras, brechas o logres en la ejecucion de sus actividades como soporte para ia certificacion de pagos

18. Realizar to adecuada y oportuna presentacion de 1z cuenta de cobro de las actividadas realizadas y cerlificadas sen la fibreta de actividades, en ¢ perioda v en las fechas programadas, con
los soportes requeridos por la Subred v Ia normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestibn en Ja elaboracion Y presentacion de los mismos para lograr el trémite administrativo respectivo.

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

20. Realizar las gctividades indicadas o asignadas en los planes de contingencia que se activen por necesidades del proceso o siluaciones que se presentan en las Unidades asignadas.

21. Realizar las actividades y 1as acciones definitas v asignadas en ¢l procaso de Gestion del Ingreso en cumplimfents de jos planas de mejoramiento o de accitn definides para dar raspuesia a
opertunidad do mejora formuiada por ios entes de control, de las direcciones, acreditacion o la lider del procesa.

22, Mantener unz adecuada presentacion personal en ef desarrallo de las actividades asf come buena disposicién, comunicacion, trabajo en equipo con ef usuario imerno y extemo, mitigando ias
PQORS y mejorando ta satisfaccion del usuario

23, Gumplir con Iz programacion de actividades realizada para dar respuesta a 13 cobertura oportuna de fos servigios ambulatorios v la prestacién de los servicios en iz Unidades de Sarvicios de
Salud asignada, donde la facturacidn de servicios y asignacién de sitas iniciard minimo 20 minutos previos al inicin de la atencidn asistencial, es de anotar que Ia actividad se eulmina con la
entrega a satisfaccion de las actividades en el marca de la programacién definida en ef contrato v términos publicadas en SECOP.

24. Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen coma eportunidad de mejora en el desarrolio da sus actividades con soporte de accionss y seguimiento mediante acta

firmada con el referente de Ja Unidad o supervigor del contrato,

25, Respender oportunamants 1as solicitudes realizadas desde ef rea de Facturacion ¥ glosas en la consecucidn de soportas qua 5e requieran para dar respuesta @ Ias diferentes objecionas
dadas por cada una ds las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (E.A.P B}

Sandra Jinet Tafuf Hernandez Luz My Roncancio Roncancis
Nombre y firma dei Supervisor Directora Financiera




