Versidn: e
ol N REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O 0o E e
e PRORROGA Fecha ¢ aprobacién: 24/02/2017 —
Cédigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita {cokcar carga y o perfil det supecvisor) Facha de la Solicitud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tafur Herndndez Dia Mes i Ao
12 6 | 2019 Direccién a la que pertenece: FINANCIERA,
Motivo de la solicitud {Marque con una X} Mo CONTRATO
Adicion y Prerroga X
Adicion 4082 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrata : Lista de Chequeo Persona Natural
Reiniclo

JSUSTIFIGACKON O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verlficacion presupuestal}

La oficina de FACTURACION requiere garantizar &f apoyo en la elaboracion y suscripcion de [os proceses contractuzles como APOYO ADMINISTRATIVG FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompartamiento de las diferentes actividades que se realizaran en fa Subred infegrada de Servicios de Saltud Sur Occidents ESE, en concordancia con 1as obligaciones y actividades
pactadas
Descripeian del servicio solicitado

Prestar servicios como APOYD ADMINISTRATIVE EACTURADOR CONSULTA EXTERNAT v de anovo a la gestion como colaborador dentra de los procesos v procedimientos de la Subred Intagrada de
Servicios de Safud Sur Occidente £.5.£ de acuerdo a tas necesidades de [a institucion

AREA: ADMINISTRATIVG X ASISTENCIAL

PERFIL, ARPQYD ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |- NICOLAS DAVID GUARIN SALGUERQ CC 1022427820
NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA; {En afos) EN:

HABILIDADES: BUERAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPC, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJD DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibiidades sobrevinientes.[iemora en ef inicio de [a ejecucion del contrato. Errores en la supervision. No infarmar oporunamente al
supervisor su designacidn Riesgu relacionado af conocmisnto, experiencia y destreza en ef desempefic de sus actividadesRiesgo por no asistencie a las actividades programadas. Rizsgo
refacionado con las conductas que miran 1a intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante les actividades y los usuartes.

Riesge en fa planeacion de las actividades por realizar. Riesge por no cumplimienta de normas y polftices institucionales, entre [as que se encuentran misién, visibn planes de accisn, objetives,
metas e indicadores. Riesgo de no cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportas , reqistros de jas actividades de acuerdo con fos procedimientos y requerimientos de Ja entidad

" % ) | ] CANTIRAL
vl b ool lnticrdl IR
Laniratar |
TEMPQ DE BEJECUCION 1 MES MES §  1.522828 1 $ 1,522,629
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES ! OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Realizar verficacion de derechos en ias pagings de. ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP (Departamento Nacional de Fianeacidn), Pagina WEB Capital Salud,
Paginas WEB de oras entidades (E. A P. B} Aseguradaras comprobacitn de pdlizas, aplicative y fa matriz de contratatin vigente de fa Subred tntegrada de Servicios e Salud Sur Ocoidente
E.S.E. determinando 8 aseguramiento de los usuerios, identificando fa ERP, para el registro en fa creacion del paciente, asignacidn de citas © al realizar 1z validacion en la kquidacion y verificacidn
para genarar ias facturas an ef Sistema de informacion,.
2. Censultar verlficar y apiicar 12 frecusncia de uso cormespondientes a las actividades de promocion y prevencién, asi como ia faciuracidn de fas mismas conforme 2 fa resolucian 412 de 2000 o la
narmatividad vigente, gestionando la demanda inducida al atender al usuario en coordinacion con el eguigo de PyD de la Subred.
3. Verificar y actudizar datos det paciente aplicando les oche correctos (nembras y apellidos, documento de identidad, direccion y teléfons, fecha de nacimianto, sexo, grade de escolaridad,
OCUPBCION, tnia} en aras de garantizar un regisyo confiable en ef sistoma de informacién de la Subred Integrada de Servicios da Salud Sur Occidente E.S.E en l2 admisiin, asignacitn de citas y
facturacién.
4. Realizar la asignacién de fa cita conforme a lo solicitado por el usuario y de acuerdo a ia disponibifdad de las agendas de las unidades de la Subred preguntando para cuando requiere ia cita o
los datos definides en las acciones para cumplimiento de la Resoluckn 1552 de 2015 la norma que ta modifique o los planes de acreditacion & informar at usuaric @l valor de ia cuota moderadora,
ota de recupeacion o copage de acuerdo a [z afillacion del usuario, asi como las indicaciones para el serviclo ¥ s opciones para cancelar ka cita.
5. Verificar el soporte de 1as auterizaciones en Jos cases de ser requerides por los difsrentas pagadores segdn la modatidad de contratacién g informar al pacients s para (8 oite & requiars
generar autorizacion o realizarla soliciiud por pagina web de 12 EPS conforme 2 1os contratas suscritos por la Subred con las ERP {coma BEPS'S Capital Salud entre otras)

&. Asignar en la opcldn de Lista de Espera del sistema de informacian de la Subred, al usuano que legue a su punio de atentién y fo se encuentre disponible fa agenda de ia cita solicitada.

7 Ganarar Ia facturzcidn de los servicios asignados de maners opeoruna, teniendo on cuea i5 normativa y contrstacidon vigente, as! mismo, realizer of recaudo de cuotas da recuperacidn y
COPAgos en Lase de ser necasaro. (realiza entrega de factura fsica, recibo de cala &l pacients v solicitar firma para la factura seposte).

€. Reakizar el cierra de caje en cada entrega de programacion diania, asi coma la verificacion de fa base de caja y la actividad de conteo cuando esta sea asignada para entrega 2 la
transporiadora © a gquien designe tesorerla, siguiendo of procedimiento establecido, realizando entrega def dinerc recaudado o pagares (autorizades) para ¢f respectivo registro en tesoreris.
dejando como $oporta en fibro y con la generacidn del reparte de enrega de esta actividad en ef sistema de informacién.

9. Realizar las actividades asignadas para la gestidn de ia ista de espera realizando ja asignacidn en coordinacian con &l equips de atencitn at diudadanc y ef analista o tecnico asignado,

10. Realizar ot diigenciamiento del anexo 1 al encontrar incansistenclas da Ios usuarios en base de datos con los datos de identificacidn del usuario, gestionando ef reparte a la EPS
correspondients o al ente territorial en cumplimiente a l2 normatividad vigeme,

11. Reglizar la entrega diaria de las facturas garantizando la entrega de las mismas durante e mas de ejscucion de actividades, adjuntando fos soportes administrativas y asistenciales, para e!
procaso de radicacidn de 2 misma, segin la Resolucitn 3047/2008 Anexo técnico 5 v of Decrato 056 de 2018 {Accidentes da Transita - ECAT, FURIPS ¥ FUTRANS) Iz norma que lo modifigue, la
matriz y modalidades de contratacidn vigentas en la Subred; efectuande o) sequimiante y controt ariculado con el analista o técnica con registre 1a entrega semanal y mensual en (a libreta de
jactividades ¢ herramienta definida que es soporte para fa certificacion de cumplimiento de actividades en la cuenta de cobrg.

12. Reatizar el clerre da la facturacién de las atencicnes en saiud prestadas 2 s usuarios por &l serviclo gue corresponda, mitigando ef fiesgo de ingresos abiertos y gestion de los mismos sise
identifica causa justificada. El controf de registros de ingresos ablertos por mes debe ser jgual a cero 0, sl se prasenta debe ser por causa justificada validada por el referente de la Unidad, B!
control de esta actividad debe registrarse semanal y mensual en la libreta de actividades o herramianta definida gus es sopone para la certificacion de cumplimients de actividades ertia cuenta de
cobre.

13, Responder oportunamente las solicitudes reafizadas y asignadas por el drea de Facturacion en ia consecucidn de soportes que se raquieran para dar respuesta a la radicadion de cuentas o a
las diferentes obiggiones por devolucion y giosas formuladas por las ERP,

14. Realizer |z corvaction de as facturas devualtas por os Técnicos de manera oportuna, en un plazo méximo de 12 haras, y por aworizaciones 24 horas posterior 2 1a devolucion de iz factura
especiaimente los que se reaficen ef ditima dla del mes se debe garantizar qus fas correctiones guedan en el mes de ka generacion de fa factura,

15, Bolicitar la anulacidn de fecturas acorde con Jos procedimientos y registros impiementades por la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Ocoidente £.5.E. garantizando ia oportuna
correceion de las mismas de scusedo & @ necesidad partioular entregando af soparte respective y en el tiermpo definide garantizanda el remplazo en menos de 24 horas.
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Prorroga contrate ; Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACGION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacion presugpuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en ja elaboracion y suscripcion de los procesos contractuales coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el asompatiamiento de las diferentes actividades que se realizaran en ta Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividadas
pactadas

BDescripeidn del servicio solicitado

Prestar servicios como APOYD ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA I v de apovo a la gestion tomoe colaborador dentro de los procesas y procedimientos de la Subired Integrada de
Sarvicins de Salud Sur Cccidante E5.E de acuerde a fas necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVD X ASISTENCIAL

PERFiIL IAPOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - NICOLAS DAVID GUARIN SALGUERC CC 1022427620

16, Asistir, panticipar y realizar 1as actividades que s estructuren para fortalecer & conocimiento de 1a Subred, proceso, procedimientos en los colaboraderes que intervienen enlos mismos
{Reuniones, médulos de capacitacion virual o presencia, induccidn, reinduccion encuestas virtualas entra otros)

17, Realizar el seguimisnto y contre! de las actividades conpactuales a traves de la librets de actividades o la herramienta que se establezca, presentands informe de ta gestidn de actividadas,
refacionando las barreras. brechas o jogros en 1a ejacucion de sus aclividades como soporte pars 1a certificacion de pagos

18, Reakzar I adecuada y oportuna presentacion ge la cuenta de cobro delas actividades realizadas v certificadas con la fibreta de actividades, en ¢ pericde y @n fas fechas programadas, con
los soportes requerides por la Subred y ia normatividad vigente aplicando autocontro! y autegestidn en la elaboracidn y presentacién de los mismos para lograr el trdmite administrative respective,

19, Cumplir con 103 procesos y procedimientos estabiecides por iz Subred Integrada de Servicios te Saiug Sur Cecidemte E.S.E.

20, Realizar jas actividades indicadas o asignadas en los planes de contingencia que se activen por necesidades del procese o situaciones que se prasenten an las Unidades asignadas,

21 Realizar las actividades y las acciones definidas v asignadas en e! procesc de Gestitn del Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramienio o de accién definides para dar respuesta a
sportunidad de mejora formulada por los entes de condrot, de fas direcciongs, acreditacién o ia lider del procese,

22 Mantener una adacuada presentacién persenal en el desarrollo de fas actividades asi como buena disposicion, comunicacidn, trabajo en equipo con 8 usuarno intamo y externo, mitganda las
PQAS y mejorando |z satisfacsién del usuaric

23 Cumpfir con la programacidn de actividades realizada para dar respuesta a la cobertura oportuna de ios servicios ambulatorios y la prestacidn de los servitios en la Unidades de Servicios de
Saiud asignada. donde la facturacion de servicios v asignacién de citas iniclard minimo 30 minuios previos al inicic de fa atencién asistencial, es de anatar que la actividad se culmina con la
entrega a satisfaccidn de las actividades en & marco e fa programacion definida en e sontrato y rminos pubicados en SECOP.

24, Atender y mejorar 1as no conformidades que se identifiquen como opertunidad de mejora en el desarrolio de sus actividades con soporte e acclones y seguimients madiante acta

firmada con ! referente de ia Unidad ¢ supervisor del contrato.

25, Responder oportunamente las solicitudes realizadas desde ef drea de Facturacion y gicsas en la consecusion de soportes qua se requigran para dar respuesta a las giferentes ohiecionas
dadas par cada una de las Entidades Administraderas de Planes de Beneficios (EAP.B)

Sandra Jinep¥ afur Herméandesz Luz Myriam Roncancle Rencancio

Nombrey tifma det Superviser Oirectora Financiera




