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i REQUERIMIENTC DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/Q - t
Fo 2 Fecha de aprobacion: 24/02/2017
= PRORROGA il ey
Cédigo: 04.G2-FQ-0005 i
Quien solicita {cotocar camn v /o perdil gaf supsnvisor) Fecha_de la Solicitud Gependenciz o Sede: Facturacion Subred
Dia
Sandra Jinet Tafur Hernandez Mes | Afo
12 5 | 2019 Direccisn a la que pertenece: FINANCIERA
Motive de la solicitud {(Marque con una X) No CONTRATC .
Adicién y Prorroga X
Adicién 1594 Formato decumentos minimos para celebrar
Prorroga contrato ; Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacién presupuestal}

La oficina de FACTURACION requiere garantizar ef apoye en [a elaboracion y suscripsion de [0s procesos contractuales come ARPQYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS ien o
acompafamiento de las diferentes actividades que se realizaran en |a Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente £58, en concordancia con las abligaciones y actividades pactadas

Descripcidn del servicko solicitado

Prestar servicios come APOYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS H v de apoyo 3 la gestion como colaborador dentra de fos procesos v procedimientos de la Subred Integrads de Servicios
de Salud Sur Occidente B.5.5 de acuecds a las necesidades de k instituzion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYO ADMINSTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS If - FABIAN ANDRES SANCHEZ DIAZ G 1012424147

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCEA: (En afios) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPQ, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJOQ DE EA INFORMACION, ORGANIZACION,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabiidad e incompatibiidades sobrevinientas. Demers en & Inicio de 1a ejecusion del contrato, EIrores 8n 1a supenisien, No mformar spartunamente al
supervisor su designacion. Riesgo relacionado al conocmiento, expariencia y destreza en el desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistericia a las actividades programadas Rissgo
relacionada con las conductas que miran fa intericionatidad del individuo v su actitvidad valorativa y ética ante las aclividades y los usuarios.

Rigsgo en ia planeacidn de las actividades por realizar Riesge por no cumnplimiento de normas y poliicas institucionales, entre [2s que S encuentran misién, visidn,planas de accidn, objetivos,
metas ¢ indicadoras. Riesge de ne sumplimianto de o5 pardmetros de calidad establecides par of supervisor para fas actividades asignadas

No entrega de soportes | registras de fas actividades de acuerdo con fos procedimientos v reguerimientos de ia entidad

M , i CANTIDAD
sz ain fwonumnem | meren | yonrora:
conraker ]
TIEMPO DE EJECUCION 1 MES MES & 1.658.031 1 $ 1.865.031
HORA,
ACTIVIRAD

ACTIVIDADES | OBLIGACHONES DEL CONTRATISTA
1, Regiizar verificacion y confirmacion de derechos en las paginas de. ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP {Departamento Nacional de Planeacién), Pagina WES
Capitat Salud, Paginas WEB de otras entidades (E. A, P. B}, Aseguradoras comprobacion de pélizas, aplicativo y la matriz de contratacién vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Oceidente E.5.E. determinando ef aseguramiento, identificando fa ERP, para el registro de los usuarios en ia admision o al realizar la validacion en la figuidacion v verificacidn para generar las
{facturas en el Sistema de Informacidn.
2. Redlizar ylo verificer la admisidn para e ingreso del usuario o pars ia generacion de 1as facturas aplicando 108 ocho correctas {nombires y apelides, documento de identidad, direccion y
teléfono, fecha de nacimienty, sexo, grado de escolaridad, ocupacion y etnia) en aras de garantizar un registro con calidad, cportunidad conflable acorde con la normatividad para la adecuada
generacidn da las facturas.
3. Reafizar o verificar el reporte de la atencion de usuarios por accidente de rénsito en el aplicativo SIRAS, acorde con la unidad que se asigne y én fa admisian o generacidn de factura,
4. Reafizar o verficar ¢! escanec de dogumentos y partallazos de verficaciin de gerechos de los Usuarios 8 efectuar fa admision o Bquidgacion y generacida de facturas como soporte de a
actividad y acorde con la Unidad asignada y en fa herramienta sistematizada.
5. Llevar a cabo fa aplicacién de tos procedimientos para la gestién, consecucion, solicitud, verificaciin de autorizaciones (de acuerde a la pertinencia de 12 actividad ¢ Unidad asignada) para la
prestacidn dg los servicios o en la generacion de fas facturas de 10s usuarios de ks servicios de urgencias, quirdrgicos u hospitalizacion, cumpliende asi, con la normatividad vigenie {Decrato
4747 de 2007 y Resolucipn 3047 de 2008 o las que Ia modifiguen), dentro de Jos tiempos establecidos por la norma, en confarmidad con la operacion de 1a Subred,
8. Asignar las citas prioritarias de seuerdo al triage de los usuarios mgresados al servicio de urgenicias, teniende en cuenta el orden cronalbgica de disponibilidad de citas an el sistema de
informacién v las unidades asignadas,
7. Reatizar ios tramites ¢ articular con ef eguipo de admisiones y autorizaciones las actividades partinentes y necesaria para que en o sistema de informacién se efectie la asignacitn de cama a
cada une de los usuarios de acuerdo al requerimiento asistencial, rasiado de camas de Ios pacientes teniendo an cuenta la recesidad de cada servicio, asi como en los 62505 de trasiado a otra
unidad para continuar tratamiento o liberacién de tarma al egreso del usuario.

8. Verificar 0 articular con el equipo de admisiones y autorizaciones diariamente & censo en cada una de los servicios de los usuarios hospitafizados, efectuande seguimiento a la clasificacion
par pagador an el sistema de informacion, confirmacidn de servidios apovande o realizando 1z actuallzacidn de la hoja de ruta con las gastiones administrativas reaiizadas en caga tumo,

9. Dejar la evidencia de todos los sopartes necesarios para el proceso de Autarizacion o fa soficitud de las mismas al equipo de autorizaciones y asi mismo diigenciar de manera clara, completa y
oportuna fas instrumentos que le sean encomendades para of elercicio defa actividad,

10. Brindar informacidn clara y oportuna 2 Jos usuarios en refaciin con fos trémites ante las diferentes entidadas responsables de pago {E.A P.B), asl como la necesidad de reafizar la facturacidn y
copages de acuerde a la situacion de seguridad social de cada usuario,

1. Verificar y realizar cargue o confirmacian de los servicios prasiados 2 I0s usuarios que se encuentran en os servicios de urgencias camo son: Imagenclogia, laboratorios, ecografias, Clruglas,
ete., de acuerdo a io ordenado por la parte asistencial evidenciando en ef soporte clinice (historia clinica manual yo sistematizada), realizands los ajustes necesarios eniendo an cuenta el cuadro
de tontratacion vigente, el 4rea dg serviclo © centro de costo.

12. Realizar la liquidacion de cuentas y generar la facturacion de los servicios prestados para cada uno de los usuarios atendidos tanto en urgencias come hospitalacion, garantizando fos soportes
completos de sustents para cada factura de acuerde at pagador (E.R P} medalidad de contratacion, tiee de aseguramienta y de acuerdo a la clasificacion realizar le iquidacion sorespondients
para of cafculo de copage, cuota de recuparacitn, 1o soportes adjuntar én la factura deben ser en el marco de |a optimizacion de recursos.

13, En las unidades y servicios donde se reatiza 1a faciuracidn integral que incluye ef recaudoe se debe reafizar diariamente f clerre de caja, asl como fa verificacion de la base de caja v 12
actividad de conteo cuande asta sea asignada para entrega a la transportadora o a quien designe tesareria, siguiende el procedimianto establecide, realizendo entrega el dinero recaudado o
pagares para sl respectivo registro en tesoreria, soportado con ef reparte generado por of sisterma da regisire de entrega de le actividad

14. Realizar la gntrega de actividades de la proaramacion diarta con las novedades pendientes par solucionar incluyendo los registros justificados pendientes por facturar (por esaito) en los
nstrumentos ¢ libros que se estandaricen para la evidencia de la actividad

15. Realizar la entrega diaria de jas facturas garantizando la entrega de fas mismas durants ei mes de ejecucitn de actividades, adjuntando fos soportes administrativas y asistancialies. para el
proceso ge radicacion de fa misma, segdn la Resclucidn 304712008 Anexa téenico § v o Decreto 056 de 2016 (Accidentas de Trénsite - ECAT, FURIPS ¥ FUTRANS) la norma que lo modifique v
fa matfiz y modalidades de contratacion vigertes en la Subred; efactuands ef saguirmiento y cantrol anicutado con el analista o técnico con registro ia entrega semanat y mensuat en ia libreta de
actividades o herramienta definida que 5 soporte para Ja centificacidn de cumplimiente de actividades en Ia cuenta de cobro.




- Version! 1 e
. . REQUERIMIENTC DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O Facha de anrobagion: PVt 5&3}.
5 PRORROGA e ety
Codigo: 04-02-FO-0005 .
Quien solicita (colocar cargo v /o perll dal supsrviser) Feeha e ka Sollcitud N Dependencia o Sede: Facturacion Subred
a Mes | Aiflo
Sandra Jinet Tafur Herndndez
12 6 | 2019 Direccién a iz que pertenece: FENANCIERA
Motive de ia solicitud {Marque con una X) No CONTRATC
Adicion y Prorroga X
Adicion 1494 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista ge Chegueo Persona Natural
Reinkclo

JUSTSFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacion presupuastal}

La cficina da FACTURACION requiere garantizar ef apoye en 1a etaboracion y suscripcion de los processs sontractuales cemo APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS I en &
acompadiamiento de las diferentes actividades cue se realizaran en la Subred Integrada de Servicias de Salud Sur Cceidents E8E, en concordancia con las obligacicnes y actividades pactadas

Descripeitn del servicio solicitado
Prastar servigios como APQYD ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS I} v de apovo a la gestion come colaborador dentro de los procesos y procedimientos de la Subred Intesrsda de Serviglos

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APQYQ ADMINSTRATIVG FACTURADCR URGENCIAS 1l - FABIAN ANORES SANCHEZ DIAZ CC 1012424147

16. Realizar el clerre de Ia facturacitn de las atenciones en salud prestadas con agreso de los usuarios por el servicio que corresponda, miligando e riesge de ingresos ablertos y gestion de jos
migmss § tenen cause justficada, Bl control g registros de ingresos abisrtos por mes dabe serigual a cero O, o se presenta dabe ser por causa justificada validada por of referente de la Unidag,
El control de esta actividad debe registrarse semanal y mensual en 1a fibreta de actividades o herramienta definida que es soporte para la certificacién de cumplimienta de actividades en [a cuenta
de cobro,

17, Realizar 12 correcoitn de las fackuras devueltas por los Técnicos de manera opertuna, en un plazo méximo de 12 horas, y por autorizacionas 24 horas posterior a i devolucién de la factra
especialmante los que se realicen el titme dia dat mas se debe garantizar que 1as correaciones queden en ¢l mes da ia generacion de 12 factura,

18. Sciicitar la anulacién de facturas acords con los procedimientos v regisires implementados por la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Gecidente £.8.E. garantizando | oportuna
corfescion de las mismas de acuerdo a la necesidad particular entregande st soporte respective v en ot termpo definido garantizando el remplazo en menos de 24 horas.

18. Asisttr, participar y realizar las actividades que se estructuren para fortatecer el conocimiento de la Subred, proceso, procedimientos en los colaboradores gue intervienan an ios mMisMos
(Reuniones, madules de capacitacidn virual o presencial, induccion, reinduccidn encuestas virluales entre ofros)

20. Realizar of Giimo dia del mes de ejecucidn de actividades 1a actividad de cierre para garantizar que ia facturacién generada, sontrol da ingresos abiertes gestionados con cierre se encuentrs
con cumplimiento det 100% actividad certificada por el referente.

21. Realizar af seguimianto y cantral de Jas actividades contractusies & traves de |a libreta de actividades 6 Ja herramienta que se establezca, prasentande informe de fa gestién de actividades,
ralacionande jas barreras, brachas o logros enla ejecucion de sus actividades como soporte para 1a cerlificacidn de pagos

22. Realizar la adecuada y oportuna presentacion de fa cuenta de cobro de tas actividades reaiizadas y certificadas con la fibreta de actividades, en e periode v enias fechas programadas, con
los soportes regueridos por la Subrad v la normatividad vigente aplicande sutscontro] y sutogestidn en la elaboracion y presentacion de fos mismos para fograr ef trémile administraivo respective.

23. Respander oportunamente as solicitudes realizadas y asignadas por et &rea de Facturacion en la consecucion de saportes que se requieran para dar respuesta a la radicacion de cuentas o a
tas difergntes objeciones por devoiucion y alesas formuladas por fas ERP,

24, Cumplir con fos procesos v procedimientos establecidos porla Subred Integrada de Servicies de Selud Sur Occidents E8.E.

25 Reatizar las actividades indicadas o asignadas en los planes de contingencia que se activen por neceskiades del procese o situaciones que se presenten en ias Unidades asignadas.

26. Realizar 1as actividadss y ias acciones definidas y asighadas en i procaso de Gestidn del Ingreso en cumplimiento de fos planes de mejoramiento © de accidn definides para dar respuesta a
oportunidades ge mejora formutada por los entes de contrel, 1as direcciones, acreditacitn o a lider del procese, entre otros.

27, Mantener una adecusda presentacion personal en el desarrollo de fas actividades as{ como buena dispesicion, comunicacién, trabajo en equipo con g usuaric interno y extarno, mitigando las
PQRS y mejorando ia satisfaccion del usuario

28. Ejecutar las actividades acorde con la programacién de actividades realizada para dar respuesta 2 1a cobentura opartuna de 103 servicios de urgencias, hospitalarios, gquirlrgicos yla prestacion
de los senvicios an la Unidades de Senvicios de Salud asignada, es de anotar que 1a actividad  cuimina con la entrega & satisfaccion de tas actividades en ol marco de |2 programacién definida sn
@l contrato y términos putilicado en SECGP.

28, Alender y mejorar las no conformidades que sg identifiquen come oportunidad de mejora en f desarrolio de sus actividadas con soporte de acciones y seguimiento mediante acta firmada gon
=l referente de la Linkdad & supervisor del contrato. i f]

Sandra Jiget Tafur Hernandez Luz Myriam Roncancio Rencancio
Mombre v firma def $upervisor Directora Financiera




