Versién:
REGUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O  Forn _ L i
Fecha de aprobacion: 24/02/2017 &
PRORROGA k el
Cddigo: 04-02-FO-D005
Quien solicita (colocar cargoy /o perfil del supervisor} Facha de la Solicitud Dependencla o Sede: Facturaclon Subred
Sandra Jinet Tatur Herndndez Dia Mas Aflo
13 12 2018 Direcclén a la que pertenece: FINANCIERA
Motlvo de 1a sollcitud {Marque con una X) No CONTRATO
Adicién y Prorroga X
Adicién 391 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato ! Lista de Chequeo Persona Natural
Reiniclo

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa veriflcaclon presupuestal)

L2 oficina de FACTURAGION requiere garanfizar €l apoyo en la elaboracion y suscripcion de los procesos contracluales come APOYC ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompafamiento de Ias diferentes aclividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occldente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
pactadas

Descripelén del servicle soligitado

Prestar servicios coma_APOYC ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | v de apovo o |a gestion coma colaborador dentro de los procesos y procedimientos de |a Subred Integrada de
Servicios de Salud 3ur Occidente E.5.£ de acuerdo a las necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR GONSULTA EXTERNA | - SANDRIT YULISA SASTRE MORA CC 1007708676
NUMERQ DE PERSONAS REQUERIDAS: 4
EXPERIENGIA: (En afios) EN:

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhablidad e incompatibiidades sobrevinientes Demora en el inicio de la ejecucion del contrato.Errores en la supervision. No informar oportunamente al
supervisor su designacidn.Riesgo retacionade al canocmiento, experiencia y destreza en el desempaiic de sus aclividadesRiesge perno asistencia a las aclividades programadas.Rissgo
relacionado ¢on las conductas que miran la intencionalidad de! individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las acfividades y los usuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las qus se encuentran misién, visidn,planes de accidn, objelivos,
metas e indicadores Riesge de no cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por el supervisor para las aclividades asignadas

No entrega de sopories , registros da las actividades de acuerdo con los procedimientes y requerimientos de la entidad

W % seg CANTIDAD
arque con und X 8eg0n | vALOR UNITARIO(mes, | & horas,
corresponda tipo de conlrata hota, actividad) T:u;;;ae:: VALOR TOTAL
contralar )
TIEMPO DE EJECUCION 1 MES MES 5 1522829 q s 1522629
HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar verificacion 0e derechos en las papinas de: ADRES (BDUA y Gempensados), Comprobadar de Derechos, ONP (Departamente Nacional de Planeacion), Pagina WEB Capital Salud,
Paginas WEB de clras entidades (E, A. P. B.} Aseguradoras comprobacién de polizas, eplicativo y fa matriz de contratacian vigente de la Subred (ntegrada de Servicios de Salud Sur Occidente
E£.5.E. determinando el aseguramiento de los usuarios, identificande la ERP, para el registro en la creaci6n del paciente, asignacion ds citas ¢ al realizar la validacion en la liquidaclon y verificacion
para generar las facluras en el Sistema de Informacion.

2. Consultar verificar y aplicar fa frecuencia de uso comrespondientss a las aclividades de promocion y prevencion, asi como la facturacian de 1as mismas conforme a la resolucldn 412 de 20000 la
normatividad vigenle, gestionando la demanda inducida al atender al usuario en coordinacitn con &l equipe de PyD de la Subred.

3. Verificar y actualizar dalos del paciente aplicando los ocho correctos {nombres y apelidos, documants de Identidad, direccién y teléfona, fecha de nacimiento, sexe, grado de escolaridad,
ocupacién, etnia) en aras de garantizar un registre confiable en el sistema de informacion de la Subred Integrada de Seevicios de Salug Sur Occidente £.8.E en la admision, asignacién de cilas y
facturacion.

4, Realizar la asignacion de la cita conforme a lo solicitado por el usuario y de acuerdo a la disponibifidad de las agendas de las unidades de la Subred praguntando para cuando requiere la cita o
los datos definidos en las actionas para cumplimiente de 1a Resolucién 1652 de 2015 1a norma que la medifique © los planes de acreditacidn  informar al usuario el valor de la cuota moderadera,
cuota de recupeacion ¢ copago de acuerdo a fa afiiacion del usuario, asi como las indicaciones para el servicio y las opciones para cancelar la cita.

5. Veerificar el soporta de las autcrizaciones en 'os casos de ser requeridos par los diferentes pagadores segun la medalidad de contratacién e informar al paciente si para la ¢ita se requiere
generar autorizacion o realizar la solicitug por pagina web da la EPS conforme a los contratos suscilos por la Subred cen las ERP {como EPS'S Capital Salud enlre olros)

6. Asignar en la opcion de Lista de Espera del sistema de informacion de fa Subred, al usuario que flegue a su punto de alencién y no se encuentre disponible la agenda de la cita solicitada.

7. Generar la facturacion de los servicios asignades de manera oportuna, teniendo en cusnta Ja normativa y contralacién vigente, asi mismo, realizar el recaudo de cuotas da recuperacién y
Copagos en case de S8 Necesario. (realiza entrega ds faclura fisica, recibo de caja al paciente y solicitar fima para la faclura soports).

8. Realizar el cierre de caja en cada entrega de programacién diaria, asi como la verificacion de la base de caja y la actividad de conleo cuando esta sea asignada paraentrega ala
transportadora o a quien designe tesoreria, sigulendo &l procedimiento sstablecido, realizando entrega de! dinera recaudado o pagares (autorizades) para el respectivo registre en tesoreria,
dejando como soparte &n libro y con la generacion del roporte de entraga de esta aclividad en el sisteama de informacion.

5. Realizar las actividades asignadas para |a gestién de la lisla de espera realizando la asignacién en coordinacidn con el equipe de atencién al ciudadano y el analista o téenico asignado.

10. Realizar el diligenciamiente de! anexo 1 al encontrar inconsisiencias de los usuarios en base de datos con los datos de identificacién del usuario, geslionando el reporte a la EPS
comespondiente o al ente territorial en cumplimiento a la normatividad vigente.

11. Realizar la enfrega diaria de las facturas garantizando la entrega de las mismas durante el mes de ejecucién de actividades, adjuntando los sopories edministrativos y asistenciales, para sl
procesa de radicacion de la misma, segin fa Reselucién 3047/2008 Anexo técnico 5 y el Decreto 56 de 2016 (Accidentes de Transio - ECAT, FURIPS ¥ FUTRANS) la norma que lo modifiqus, la
matriz y modalidades de comlratacién vigentes en la Subred; efectuando el seguimianto y centrol articulade con el analista o técnico con registro la entrega semanal y mensual en Ja libreta de
aclividades o herramienta definida que es soporle para la cedificacién de cumplimiento de actividades en la cuenta de cobro.

12. Realizar el cigrre de la facturacién de tas atenciones en salud prestadas a los usuarios por el servicio que corresponda, mitigando el riesge de ingresos abiertos y gestion do los mismos si se
identifica causa justificada. El control de registros de ingresos abiertos par mes debe ser gual a cero 0, $i se presenta debe ser par causa justificada validada por el referente da la Unidad. El
control de esla actividad daba registrarse semanal y mensual en la ibreta de actividades o herramienta definida que es soporta para la cerificacién de cumgplimiento de actividades en [a cuenia de
cobro.

13. Responder oportunaments las solictudes realizadas y asignadas por el area de Facluracién en la consecucion de soportes que se requieran para dar rospuesta a la adicacion de cuenlas o a
las diferentes objeciones por develucién y glosas formuladas por las ERP.

14, Realizar la comeccion de las facturas devuellas por los Técnicos de manera oportuna, en un plaze méximo de 12 horas, y por autorizaciones 24 horas posterior a la devolucion de la faciura
especialmente los gue se realicen el Gltimo dia det mes se debe garantizar que las correcciones queden en el mes de la generacién ds la factura.

15. Solicitar la anulacion de facturas acords con los procadimientos y registros implementados por la Subred Integrada de Serviclos de Salud Sur Occidente E.$.E. garantizande la oporiuna
comreccion de las mismas de acuerdo a la necesidad particular entregande el soporte respectivo y n el iempo definida garantizando el remplazo en mencs de 24 horas.




Versidn: 1
IS REQUERIMIENTO DE PRESTACIGN DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O -
q.- PO LLL Q ! Fecha de aprobacion: 24/02/2017
b Erclbren ks ® PRCRROGA -
Cédigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita {colocar cargo y /o peifil dal supervisard Facha de la Soficitud Dependencia 0 Sede: Facturacion Subred
Sandra Jinet Tafur Herndndez pia Mes Aflo
13 12 2019 Direccitn a fa que pertenece: FINANCIERA
Motivo de la sollcltud {Marque con una X) No CONTRATO
Adiclkn y Prorroga X
Adiclon 2910 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Relniclo

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Prevfa verlficacldn presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripcicn de los proceses confraciuales coma APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA |
en el acompafiamiento de Jas diferentes actividades que se realizaran en !a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Qccidents ESE, an concordancia ¢on las obligaciones y aclividades
pactadas
Descripcldn del serviclo sollcltade

Prastar serviclos como APQOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | y de apoyo a la gestion como colaborador dentrer de los procesos y procedimientos de ' Subred Integrada de

Servicles de Salud Sur Oceldente E.S.E de scuerdo a las necesldades de [a institucion
AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL

PERFIL APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR CONSULTA EXTERNA | - SANDRIT YULISA SASTRE MORA CC 1007708676

16, Asistlr, participar y realizar las actividades que se estructuren para fertalecer el conccimiento de ka Subred, procaso, procedimienles en los colaboradares que intefvienen en fos mismos
(Reuniones, médulos de capacitacién virtual ¢ presencial, induccion, reinduccién,encuestas virtuales entre otros)

17. Reafizar el seguimiento y control de las actividades contractuales a través de la fibreta de actividades ¢ la herramienta que se establezca, presentando informe de la gestion de actividades,
relacionando las barresas, brechas o logros en la ejecucion de sus actividades como soporte para la certificac!én de pagos

18. Realizar la adecuada y oportuna presentacion de la cuenta de cobro de las actividades realizadas y certificadas ¢an la libreta de actividades, en el pericdo y en las fechas programadas, con
los sopories requerides por ta Subred y la normatividad vigente aplicando autocontrol y autogestién en la elaberacion y presentacisn de los mismes para lograr el trdmite admiristrative respectivo.

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

20. Realizar las aclividades indicadas o asignadas en los planes da centingancia que se acliven por necesidades del preceso o situaciones qua $& presenten en las Unidades asignadas.

21. Realizar las aclividades y las acciones definidas y asignadas en el proceso de Ges{ién del Ingreso en cumplimiento de los planes de mejoramiento o de accién definidos para dar respuesta a
oportunidad de mejera formutada por los entes de control, de fas dirseciones, acreditacion o la lider del process.

22. Mantener una adecuada presentacidn personal en el desarrcllo de 1as actividades asi como buena disposicién, comunicacitn, rabajo én equipo con el usuario interno y externa, mitigando las
PORS y mejorando la satisfaccion del usuario

*|23. Gumplir con la programacitn de actividades realizada para dar fespuesta a la cobertura opertuna de los servicios ambulaterios yla prestacién de los servicios en ia Unidades de Servicios de
Salud asignada, donde la facturacién de servicics y asignacion de citas iniciard minime 30 minutos previos al inicic de la atencion asistencial, es de anotar que 1a aclividad se culmina con la
antrega a satisfaccién de las aclividades en el marce de fa programacion definida en e} contrate y iéminos publicados en SECCP.

24, Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen como oportunidad de majora en el desarrolle de sus actividades con soporte de acciones y seguimienio mediante acta

firmada con el referents de la Unidad ¢ supervisor del contrate.
25. Respender oportunaments las solicitudes realizadas desde el drea de Facturacion y glosas en la consecucion de soporles que se requieran para dar respuesta a las diferentes objeclones

dadas por cada una de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficics (E.A.P.B)} A

Sandra Jinet Tafur Hernandez Luz Myrlam Roncanclo Roncancla

Nombre y firma del Supervisor Directora FInanclera




