Versién:
UL S— REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O P ——"m L
A e by o et :
I L o PRORROGA echa de ap 24/62/2017 D,
Cdigo: 04-02-FO-0005 )
Cuign solicita {colocar carge v /o perfit del supervisor) : Fecha de 1a Solicitud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
i
Sandra Jinet Tafur Herndndez a Mas Afio
45 & 2018 Rirectitn a la que pertenece: FINANCIERA
Motiva de ia solicitud {Marque con una X} No CONTRATO
Adicidn y Prorroga x
Adicidn A6 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICID REQUERIDO
{Previa verificacion presupuestai)

\.a oficina de FACTURACION requiers garantizer el apoyo-en 1a elaboracion y suscripcion de los procesos tontractugies come APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS |l en el
acompaiamiento de las diferentas actividades que se realizaran en la Subred integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades pactadas

Descripcidn del servicie solicitado

Prestar servicios coma APOYD ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS 11, v de apovo a ta gestion como colaborador dentro de los procesas y procedimientos de 1z Subred Integrada de Servicios
de Satud Sur Qetidente E.S.E de acuerdo 2 Jas necesidadas de la institucion

AREA; ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APCYO ADMINSTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS 1! - KARCL ALEXANDRA PLAZAD QVALLE CC 53118808

16 Razlizar et clerre de Ia faciuracion Ue 1as atenciones en salud presiadas con egreso de ios usuarios por el servicio que corresponda, mitigande el rigsgo de ingresos abiertos y gestion de los
mismos $i ienen tausa justificada. E! control de registros de ingresos abiertos por mes debe ser igual a cero G, si se presenta debe ser por causa justificada validada por el referente de 1a Unidad,
Et controt de esta actividad debe registrarse semana! y mensua! en ia fibreta de actividades o harramienta definida que es soporte para la cenificacidn de cumplimients de actividades en la cuenta
de cobro.

17. Realizar la correccién ¢a 1as facturas devueltas por fos Téenicos de manera oportuna, en un plaze maxima de 12 haras, y por autorizaciones 24 horas posterior a la devolucidn de Ja factura
aspaciimente los que se realicen ef (itimo dia dej mes se debe garantizer que las correcciones queden en el mes de la generacién de la factura.

18. Solichar la anulacién de facturas acarde son los procedimientos v registros implementados por la Subred integrada de Servitios de Satud Sur Occidente E.S E. garantizando la opottuna
correccion de las mismas de acuerdo a la necesidad particular ertregando el soporte respaectivo y an el tiempo definide garantizando el remplazo en menos de 24 horas.

19, Asistir, participar y realizar las actividades que Sa estructuren para fortalecer ol conocimiento de la Subred, procese, procedimientos en los colaboradores que intarvienan en los mismos
{Reuniones, maduos de capacitacion vinual o presencial, induccion, reinduccién, encuestas virluales entre otros)

20. Realizar el dlitimo dia del res de ejecucion de actividades la actividad de cierre para garantizar que la facturacion generada, controt de ingresos ablertos gestionados con cierre 56 encuentre
con sumplimiente del 100% actividad certificada por ef referente.

21, Reatizar et seguimient v control de las actividades contractusles a través de la libreta de actividades o la herramienta que se establerca, presentando infarme de la gestion de actividades,
relacionando las barreras, brechas o logros an la gjecucidn de sus actividades como soporte para la cartificacidn de pagos

22, Realizar la adecuada y oportuna presentacion de ia cuenta de cobro de jas actividades realizadas y certificadas con la fibreta de actividades, en ef periodo y en Jas fechas programadas, con
los soportes requendos por la Subred v fa normatividad vigente aplicands autocontrol y autogestion en la elaboracin y presentacidn de los mismos para lograr e trémite administrativo respective.

23. Responder oportunamente las solicitudes realizadas y asignadas por el drea de Facturacion en la consecucion de soportes gue se requleran para dar respuesta a la radicacion de cuentas o a
lzs diferentes objeciones por devolusion y glosas formudadas por las ERP.

24, Cumplir con los proceses y procedimientos establecidos por ia Subrad Integrada de Servicios de Salud Sur Occidents E.S.E,

26 Realizar las actividades indicadas o asignadas en los planes de contingendia tue se activer por nacasidades del procese o situaciones que se presenten en las Unidades asignadas.

26 Reatizar las actividades y las acciones definidas v asignadas en ef proceso de Gestion del Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento o de accién definidos para dar respuesta a
oportunidades de mejora formulada por los entes de contral, fas direcciones, scraditatién o la Yider del procese, entre otros.

27, Martoner unzs edecuada preseniacitn personal en el desarrollo de las actividades asi como buena disposicion, comunicacion, trabaio en equipo con e usuaric interno v extema, mitigando ias
PQORS y mejorando la satisfaccion del usuario

28, Ejecutar ias actividades acorde con la programacion de actividades realizada para dar respussta 2 1a cobertura oporiuna de los servicios de urgencias, hospitalarios, Quiringicos y la prestacion
da los sarvicios en la Uridades da Servicios da Salud asignada, es te anotar que 1 adtividad culming con 18 entrega o satisfaccion de las actividades en el marco de la programacion definida en
el contrato y términcs publicade en SECOP,

29, Atender y mejorar las no canformidades que se idantifiquen como oportunidad de mejora en ef desarrolic de sus actividades con sopoge de acciones y seguimients madiante acta firmada con el
referente de la Unidad o supserviser del contrate,

.
Sandra Jinet Tafur Hernandexz Luz Myriam Roncancio Rencancio
Nombre y firma del Supervisor Directora Financiera




Versidn:
REQUERIMIENTQ DE PRESTACHON DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O ereien — !
Fecha de aprobacion: 2410272017
PRORROGA :

Codigo: D4-02-FO-G00%

Quien solicita {olosar cargo v fo perfil del supervisor) Fecha de la Solicitud Pependencia o Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tatur Hemdndez Dia fes Ao
15 5 2019 Pireccién a la gue pertenece: FIVANCIERA
Motive de la solieitud (Marque con una X No CONTRATO -

Adicién y Prorroga X
Adicidn 4168 ¥ Formato dotumentos minimes para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacldn presupuastal)

ta oficina de FACTURACION requisre garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripeion de 108 procesos contractuales come APOYD ADMINISTRATIVO FACTURADCR URGENCIAS (i en el
acompanamiento de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios da Salud Sur Qccidents ESE, en concordancia con las obligaciones v actividades pactadas

Descripcidn del servicie solicitado

Prestar sarvicios como APQYC ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS 1| v de apoyo a la gestion coma colaborador dentre de los procesos v procedimientos de ls Subred integrada de Servicios
de Salud Sur Cecidente £.5.€ de acuerdo 3 fas necesidades de 2 institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X AGISTENCIAL e
—
PERFIL, APOYO ADMINSTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS fl - KAROL ALEXANDRA PLAZAD OVALLE ©C 53118808  *
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
EXPERIENCIA: {En aflos) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO DE PROCESQS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidac o incompatibilidades sobrevinientes. Demera en el inicio de la gjecucion del cantrato Errores en la supervision. No informar oportunamenta ai
supervisor su designacion.Riesgo relacicnado al conocmiente, experiencia y dastreza en ai desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas Riesgo
refacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades v los usuarios.

Riesgo en la plapsacidn de las aclividades por reatizar Riesge por no cumplimiento de normas v politicas institucionales, entre ias que se encuentran misidn, vision,planes de accién, objetives,
metas ¢ indicadores. Riesge de no cumplimiente de Ios pardmetres de catidad establecidos por of supervisor pare las actividades asignadas

No entrega de soportes | regisiros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimisntos de 1a entidad

CANTIDAD
Marque ¢onura X segin VALOR UNITARIOm0s, | {rrooos horas,
corasponda tipo da contrato hara, actividad) wlivicadas o VALOR TGTAL
Jroriaar)
TIEMPO DE EJECUCION 1MES MES k3 1.655.031 v 1 § 1.655.031
HORA,
ACTIVIDAD

ACTIWIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Realizar verificacion y confirmaciin de derechos en las paginas de: ADRES (BDUA y Compensados), Comprobador de Derechos, DNP {Departamento Nacional de Planeacion), Pagina WEB
Capital Salud, Paginas WEB de otras entidades (E. A. P. B.), Aseguradoras comprobacidn de pdlizas, aplicative y fa matriz de coniratacion vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Sur Occidenta £.8.E. determinando el aseguramiento, identificando la ERP, para el registro de los usuarios en la admisién o al realizar Ia validacién en la liquidacion y verificacion para generar las
facturas en el Sistema de Informacian.
2. Realizar y/o verificar la admision para el ingreso def usuario o para la generacidn de las facturas aplicands los oche correctes {nombres y apellidos, documento de identidad, direccion y
tetéfone, fecha de nacimiento, sexo, grado de escolaridad, acupacién y etnia) en ares de garantizar un regisiro con calidad, oportunidad confisble avorde con 1a normatividad para la adecuada
generacitn de fas facturas.
3. Realizar o verificar el reporte de Ia atencion de usuarios por accidente de trénsito en ol aplicative SIRAS, acorde con la unidad que se asigne y en [a admision o generacion de factura,
4. Realizar ¢ verfficar ef escanee de documeantos y pantaliazos de verificacién de derechos de los usuarlos al efectuar la admisién o liquidaciGn y gensracion de facturas como soponte de iz
actividad y acorde con fa Unidad asignads v en ia herramienta sistematizada.
5. Llevar 2 cabo 1a aplicacion de los procedimientos para la gestion, consecucion, solicitud, verificacion de auterizaciones {(de acuerdo a la pertinencia de la aclividad o Unidad asignada) para iz
prestacion de los sarvicios ¢ en ia generacitn de ias facturas de los usuarios de los servicios de urgencias, quirdrgicos u hospitalizacion, cumpliendo asi, con la normatividad vigente {Decreto
4747 de 2007 y Resolucién 3047 de 2008 o as que fa modifiquen), dentro de los tiempos establecidos por la norma, en confarmidad con [a operacidn de la Subred.
8. Asignar las citas prioritarias de acuerds al iringe de los usuarios ingresados al servicio de urgencias, teniendo en cuenta ef arden cronolégico de disponibilidad de citas en el sistema de
informacion y las unidades asignadas.
7. Realizar Ios tramites o articular con el equipo de admisiones y suterizacionss las actividades pertinentes y necesaria para que en el sistema de Informacion se efectie la asignacidn de cama a
cada une de fos usuarios de acuerdo al requerimianto asistencial, traslade de camas de los paclentes teniendc en cusnta |3 necesidad de cada servicio, asi coma en 165 casos de traslado a ofra
unidad para continuar tratamiento o iiberacion de cama al egreso del usuaric.

8, Verificar o articular con el equipo de admisiones y aulorizationes diariamente el cense en cada unt de los servicios de los usuarios hospitalizados, efectuando seguimiento a la clasificacion
por pagador en ¢l sistema de informacion, confirmacidn de sarvicios apoyanda o realizando la actusiizacidn de ia hoja de ruta con las gestiones administrativas reatizadas en cada turno.

2. Dejar a evidencia de todos los soportes necesarios para el proceso de Autorizacion o la soficitud de las mismas al equipo de autorizaciones y asi misme diligenciar de manera ¢lara, compieta y
oportuna los instrumentos que e sean encomendadas para of gjercicio de la actividad.

10. Brindar informacidn clara y oportuna a los usuarios en refacién con los tramites ante las diferentes entidades responsables de pago (E.AP.B), asi come la necesidad de realizar fa facturacion y
copagos de acuerdo 3 ia situacidn de seguridad social de cada usuario.

11. Verificar y realizar cargue o confirmacion de las servicios prestados a 108 usuarios que se encuertiren en los servicios de urgencias como sont: imagenologia, iaboratorios, ecografias, Cirugias,
atc., ¢a acuerde a ko ordenado por iz parte asistencial evidenciando en ef soporte clinico (histeria clinica manual ylo sistematizada), realizande o3 sjustes necesarios tenienda en cuenta of cuadre
de contratacion vigente, el drea de servicic o centro de costo.

12. Realizar {2 Houidacion de cuentas y generar a facturacidn de {os servicios prastados para cada uno de los usuarios atendidos tanto en urgencias comeo hospitalacion, garantizando ins soportes
rcompletos de sustento para cada factura de acuerdo al pagador (E.R.P) modalidad de contratacion, tipe de aseguramients v de acuerdo a la clasificacion realizar la liquidacion correspondiente
para ef cllculo da copage, cuota de recuperacion, los seportes adjuntar en la factura deben ser en ¢ marco de la optimizacidn de racursos.

13, En fas unidades y servicios donde se realiza {a facturacion integral que incluye el recaudo se debe realizar diariaments ¢f cierre de caja, as! como la verificacion de labase de cajay la
actividad de conteo  cuando esta sea asignada para entrega a la transportadora o a quien designe tesoreria, siguiendo al procedimiento establecide, realizande entrega del dinero recaudado o
pagares para el respectivo registro en tesoreria, soportado con el reporte generado por el sistema de registro de entrega de la actividad.

14. Realizar iz entrega de actividades de ia programacién diaria con las novedades pendientes por solutionar incluyende ios registros justificados pendientes por facsturar {por escrito} en ios
nstrumentos o libros que se estandaricen para ia evidencia de la actividad

15, Realizar la entrega diaria de las facturas garantizando la entrega de las mismas durante el mes de ejecucidn de aclividades, adiuntando los soportes administrativos y asistencizles, para &l
proceso da radicacién de la misma, segun la Resolucidn 304772008 Anexo técnico § v of Decreto 056 de 2016 (Acciklentes de Yransito - ECAT, FURIPS Y FUTRANS) ia norma que to modifique v
ia matriz y modalidades de contratacién vigentes en fa Subred; efectuande e seguimiento v contred articulado con el anafista o téonico con registre la entrega semanal y mensual en fa librete de
actividades o herremienta definida gue os sogonte para la contificacién da cumplimiente de actividades en la cuenta de cobro.




