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Quien solicita {colocar cargo y Jo perfi def supervisor} Fecha de la Solicitud Dependencia 0 Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tafur Herndndez Dia Mes Afto
15 5 2019 Pireccién a la que pertenece: FINANCIERA
Motivo de la solicitud {Marque con una X Mo CONTRATO

Adicidn y Prorroga X .
Adicion 1429 g’/ Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga ’ confrato ; Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD
{Previa verificacion presupuestal}

La oficina de FACTURASION requiers garantizar e} aptya en |a elaboracion y suscripcion de los procesos contractuales coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS ll en el
acompaRamianto de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred integrada de Servicios de Saiud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades pactadas

Descripcion del servicio solicitado

Prestar servicios. coma APOYD ADMINISTRATIVO FACTURADROR URGENCIAS 1l v de apovola la gestion como colaborader dentro de les proceses v procedimientos de la Subred Inte rada de Servicias
de Salud Sur Occidente £.5.E de acuerdo a fas necesidades de iz inctitucion

-

AREA: EOVINISTRATIVO X ASISTENGIAL
PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS It - ANDREA DEL PILAR ALVAREZ ESGUERRA CC 52708457

NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afios} EN:

HABILIDADES: BUENAS RELAGCIONES tNTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes. Demora en el inicio de Ia ejecucion del conteato.RErrores en fa supervisién. No infermar opoertunamante al
supervisor su designacion, Riesge relacienado al conocmiento, experiencia y desireza en ol desempeiic de sus actividadesRiesge por no asistancia a las actividades programadas.Riesgo
relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y fos usuarios.

Rissgo en ia planeacidn de las actividades por realizar. Riesgo por no cumplimiento de normas y pofiticas institucionales, entre Jas que se encusniran misidn, vision planes de accion, objetivos,
metas e indisadores. Riesgo de no cumplimiento de los pardmetros de calidad establecides por ef supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con 108 procedimientos y requerimientos de la entidad

via % B CAMTIDAD
rque conund X segin | VALOR UNITARIOmas, 1 fmanus haras,
cotresponda fipo do contrate hora, activdud) agividacian VALOR TOTAL
foonirntar
=
BAES $ 1.804.175 ¥ 1 % 1.604.175 |Apoya o proteso de facturacion de en Ta soda Boston
TIEMPO DE EJECUCION 1 MES ORA por del serviclo, aste 5o roaliza 2 hora por

dia, para ol mes de maye. la setvidid adicionat et de 28
horas pera ¢l moes de mayo.

ACTIVIDAD

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1 Realzar verficacion y confirmacion de derechos en las paginas de ADRES (BOUA y Compensados), Comprohader de Derechos, DNP (Departamento Naciona! de Planeacién), Pagina WEB
Capital Saiud, Paginas WER de olras entidades (E. A, P, 8)), Aseguradoras comprobacidn de polizas, aplicativo v Ia mairiz de contratacidn vigente de ja Subred integrada de Servicios de Satud
Sur Docidents E.5.E. determinando &f aseguramisnto, identificando la ERP, para & registro de los usuarios en fa admision o al realizar la validacién en la iquidacian y verificacion para generar las
factiras en ¢ Sistema de Informacion,
2. Realizar ylo verificar la admisidn para el ingreso del usuario o para fa generacion de {as facturas aplicando los 0Cho correctos (nombires y apellidos, dosumento de tdentidad, direccion y
tetéfono, fecha de nacimiento, sexo, grade de escolaridad, ccupacion y etnia) en aras de garantizar un registro con cafidad, oportunided confiable acorde con la nermatividad para la adecuada
generacién de las facturas,
3. Realizar o verificar ol reporte de 1a atencidn de usuarios por accidente de trdnsite en el aplisative SIRAS, acorde con la unidad que se asigne y en la admisién o generacidn de factura,
4. Realizar ¢ verficar i escaneo de documentas y partaliazos de verificacion de derechos de los usuarios af efectuar la admisidn o liquidacion y generacion de facturas como soporte de fa
actividad y acords con la Unidad asignada y en la herramienta sistematizada.
5. Lievar a cabo ia aplicacién de los procedimientes para la gestion, cansecucién, solicitud, verificacion de autorizaciones {de acuerdo ala pertinencia de la actividad o Unidad asignada) para la
prestacion de los servicias o en ja generacion de ias facturas de los usuarios de fos servicios de urgencias, quirlrgicos u hospitalizacion, cumpliendo asl, con la normatividad vigente (Detreto
4747 de 2007 v Resolucion 3047 de 2008 o las que |z modifiquen), dentro de los tiempos establecidos por fa norma, en conformidad con ta operacidn de la Subred.
8. Asignar fas citas pricritarias de acuerdo af triage de ios usuarios ingresados al servicio de urgencias, teniendo en cuenta &l orden cronclégico de disponibilidad de citas en el sistema de
informacian y las unidades asignadss,
7. Reatizar los tramites o articular con ef equips de admisiones y awtorizaciones las actividades pertinentes y necesaria para que en & sistema de informacién se efectle la asignacitn de cama a
cada uno de los usuarios de acuerde & requerimiento asistencial, traslado de camas de los pacientes teniendo en cuenta ta necesidad de cada sarvicio, asi como en los gasoes de rastado a atra
unidad para continuar ratamienta o liberacion de cams al Bgreso del usiario.

8. Verlficar o articutar con el equipt de admisiones y autorizagiones diariamente el censo en cada uno de los servicios de los usuaries hospitalizados, efectuande seguimisnts 2 ka clasificaciin
por pagador en &f sistemna de informacion, confirmacion de servicios apoyande © realizando ta actualizacién da ta hoja de ruta con ias gestiones administrativas realizadas en cada turno.

2. Dajer la evidencia de todos los saportes neesarios para el proceso de Autarizacion o la solicitud de las mismas al equipo de eutorizaciones y asi misme diligenciar de manera clara, completa y
oportuna los instrumentos que e sean encomandados para el gjercicio de la actividad,

10. Brindar informacion clara v oportuna a los usuarios en relacion con los trémites ante fes diferentes entidades responsables de pago (E.A.P.B), asi como la necesidad de realizar ja facturacion y
copagoes de acuerdo a ia situacidn de seguridad social de cada usuario,

11, Veriiicar y reafizar cargue o confirmacidn de los servicios prestados a 105 usuarios gue $6 encuentren en los servicios de urgencias como son Imagenoiogia, laboratorins, ecografias, Cirugias,
atc., de acuerdo a ko ordenado por la parte asistencia! evidenciando en el soporte clinica ¢histaria clinica manual y/o sistematizada), reatizendo los ajustes necesarios tetiendo en cuenta el cuadro
de contratacion vigents, ef drea de servicio o centro de costo.

12, Realizar iz liquidacion de cusntas y generar la facturacion de los servicios prestados para cada uno de los usuarios atendidos tante en urgencias come hospitalacion, garantizendo los seportes
compistos de sustento para cada factura de acuerdo at pagader (E.R.P) modalidad de contratacitn, tipw de aseguramiento v de acuerdo a fa clasificacion resiizar Ia liquidacion correspondiente
para ef cdloulo de copago, cutta de recuperacion, los soportes adiuntar en la factura deben ser en el marco de i3 optimizacion de raqursas,

13. En las unidades y servicios donde se realiza la facturacion integral que incluye el recaudo se debe realizar giariamente el cierre de caja, asi como la verificacion de ia base de caje y ia
actividad de contes cuando esta sea asignada pars entregs & la transportadora o 8 quien designe tesareria, siguiendo ef procedimiento establecido, realizando entrega def dinero recaudado o
pagares para of respectivo registro en tesorerfa, soportadio con el reporte generade por & sistema de registro de entrega de la actividad.

14. Realizar |a entrega de actividades de la programacién diaria con las novedadaes pendientes por solucionar incluyendo los registros justificados pendientes por faciurar (por escrito) en los
instrumentos o Hibros que se estandaricen para fa evidencia dé la actividad

15. Reatizar la entrega diaria de las facturas garantizando la entrega de las mismas durante el mes de efecucion de actividades, adiuntando los soportes administrativos y asistenciales, para el
procesa ge radicacion de la misma, segon fa Resolucidn 3047/2008 Anexo téonico 5y e Decroto 056 de 2016 (Accidentes de Transito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) fa norma que fo modifigue v
Ia matriz y modalidades de contratacidn vigenies en la Subred, efectuando el seguimiento y contrel articulado con & analista ¢ thenico con registro la entrega semanal y mensual en ia Horeta de
actividades o herramienta definida_que es soporte para ia cerificacidn de cumplimients de actividades en la cuenta da cobro.
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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacion presupuestal}

La oficing de FACTURACION requiere garantizar et apoyo en la elaboracion y suscripcion de los procescs contractuales comoe APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENGIAS ken el
acompatiamients de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicics de Salud Sur Cecidents ESE, en concordancia cen las obligaciones y aclividades pactadas

Descripcidn del servicio solicitado

Prastar servicios coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADGR URGENCIAS iy de apovo a la gestion como colaboradar dentre de los procesos y procedimientos de la Subred {ntegrada de Servicios
de Sajud Sur Decidente £.5.E de acuerdo a las necesidades de ia institucion

AREA; ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIE APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENGIAS U - ANDREA DEL PILAR ALVAREZ ESGUERRA CC 52700457

16, Realizar ol cierre de la facturacion de las atencionas en salud prestadas con egrese de lus usuarios por el servicio que corresponda, mitigando el riesgo de ingresos abiertos y gestion de los
mismos si ienen causa justificada. El control de registros de ingresos abiertos por mes debe ser igual a cero 0, si se presenta debe ser por causa justificada validada por el referente de ia Unidad.
El controt de esta actividad debe registrarse semanal y mensual en s libreta de actividades ¢ herramienta definida que es soporte parz la certificadién de cumplimiento de actividades en la cuenta
de cobro. )

17. Reatizar la correccién de las facturas devueltas por fos Téenicos de manera oportuna, en un plaze méximo de 12 horas, y por autorizacionas 24 horas posterior a Ja davolucion de ia facturs
espatialmente jos que se realicen el Gimo dia del mes se debe garantizar que las correccionss queden en of mes de la generacién de la factura,

18. Solictar la anulacion de facturas acorde con los procedimientos y registros implementades par ia Subred Integrada de Servicios de Saiud Sur Occidente £.8.E. garantizande iz oportuna
correccion de las mismas de acuerdo a la necesidad particular entregande el soporig respective y en el tiempe definido garantizando el remplazo en menos de 24 horas.

18. Asistir, participar v realizar las aclividades que se estructuren para fortalecer el conocimientn de fa Subred, proceso, procedimientos en los colaboradores que intervienen en {05 mismos
{Reuniones, mbdulos de capacitasion virtual o presencial, induccidn, reinduccion encuestas virtuales entre ofros)

20, Realizar o1 Gitimo dia del mes de ejecucion de actividades Ia actividad de cierre para garantizar que la facturacidn generada, control de ingreses abiertos gestionados con cierrs se encuentre
con cumplimiento del 100% actividad certificada por el referents.

21, Reafizar et seguimiento y control de las actividades contractuales a través de la libreta de adtividades o la herramienta que se eslablezea, prasentands informe de la gestion de actividades,
relacionando las barreras, brechas o logros en ia ejecucion de sus actividades come soporta para {a certificacion de pagos

22, Realizar la adecuada y oportuna presantacidn de 1a cuenta de cobro de fas actividades reatizadas y centificadas con la libreta de actividades, en el perioda y en ias fechas programadas, con
ios saportes requeridos por la Subred v la normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestién an la elaboracidn y presentacion de los mismos para lograr el trémite administrative respective.

Z3. Responder oportunamente las solicitudas realizadas v asignadas por & droa de Facturacion en 1a consecucion de soportes que se requisran para dar respussta a la radicacion de cuenlas o a
ias diferentes objeciones por devolucitn y glosas formuladas por tas ERP.

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

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

26, Realizar las actividades y fas acciones definidas y asignadas en el procese de Gestidn def Ingreso sn cumplimiente de los planes de mejoramiento o de accitn definidos para dar respuesta a
oportunidades de mejora formulada por los entes de contrel, ias direcciones, acreditacidn o ia lider det procese, entre otros,

27. Mantener una adecuada presentacion personal en ¢ desarroiio de ias actividades asi como buena disposicion, comunicacitn, rabaje en equipo con e! usuario intarns ¥ axterns, mitigando las
PQORS y mejorando ia satisfaccian del usuario

28. Ejecutar las actividades acorde con la programacion de actividades realizada para dar respuestz a la cobertura oportuna de los servicics de urgencias, hespitalarios, quirdrgicos v ia prestacidn
de fos servicios en la Unidades de Servicios de Salud asignada, es de anotar que la actividad culmina con Ja entrega a satisfaceitn de las actividedes en et marco de la programacién definida en
of contrate v términos publicado en SECOP.

29, Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen somo oportunidad ge mejora en ] desarrclic de sus actividades con soport}de acciones y seguimisnto mediante acta firmada con el

referenta de la Unidad o supervisor del contrato.

Luz Myriam Roencancio Roncancio

Nombre y firma del Supervisor Directora Financiera




