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FECHA DE SOLICITU die-23 - [oerenoeneia Dlreccién Financlera
sevico - Direccién Financlera NIDAD DE SERViCID.

ConveNlo: Tivo Administrativo,
NOVEDAD:

de ia Direccion

't en Facturacion dentro de los diferentes pr

Prestar servicio deapoyo a ls gestion como AUXILIAR ADMINISTRATIV

esgry ; a de ia SUBRED™
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE £.5.E. de acuerdo i fas necesidades de ix insthucién /
ApLca PO HORAS: o st l - VALOR HORA: /5’1/1.255 NUMERD gt/uouﬁ l ’ 186
VALORYOTAL: . s2099202]piarg
COP. : b i D afa expedida por ia Direccién Flnyua"
: G FERFIL REQUERIDD: :
£STUD] ; Bachiiler
EXPERIENCIA) . |Minima de 12 meses de expertencis relacisonada con Is acthidad & contratar
JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION
1.Que i subred Integrads de servicios de salud es uns empresa soclal del estado creada como uns categoris especiatde  entidad piblica da, con Juridics,
proplo y autonomfa administrativa mediante o acuerdo 641 de 2016, que tiene por objeto prestar servicios do salud Integrales y de calidad e todos fos niveles de complefidnd ais poblactén
objeto de las localidades de chapinero, Usaquén, Engativé, subs, barrios unidos y demis g k da salud, al de a calidad de vida de is poblacién.
quienes, a través de un régimen de contratacién de derscho privado, hace que con mayor agiiidad pusda dar *l delas de toda una poblacién bajo el
postulado de hacer una efectiva v eficiente garantia al derecho & la salud ¥y saneamiento ambiental, pontendo de plano en forma clara ta primacia de I vida humana sobre cualguler formalidad
normatha.2. Que de conformidad con el Numeral 6 del Artfculo 195 de la Ley 100 de 1993, en materia h grada de Serviclos de Salud N 1 régl del
derecha privado, peiu podrin aplicar, {as clbusul tes pravistas en of estatuto General de Contratacién de ia Administracién piblica. 3, No obstarte lo amterior, esta
Direccién no cuenta con ef recurso humano suficlente para atender todas las funciones, motivo por el cual se requiere de la contratacién de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI ,file contribuya sl
defas las de la Direccidn Financlera de fa Subred integrads d fclos de Safud Norte E.5.€, conforme 3 o expuests anteriormente.
OBLGACIONES

* Prestar enlas 1 de Ix Subred integrada de servicios de salud Norte E.S.£, como AXULIAR O VI, en ) » de estado de

afiliacién de los usuarios en ins difersntes aplicathvos (Foryge, comprebedar do derachos de ia 5D3 de Bugutd, bases de datos de capHaLion, DN, escolares, entre otros. » Realizar of Ingreso de los

Inconsistenclas encontradas. ¢ Cerrar sl ingresa st momento del Egroso de los pacientes de servicko da tligaitas y/o Howphialh
da los serviclos prestados. » Realizar én da ci
€N slgunk iicorsistencts wn la afitlacidn,

A

pacientes en of sistema de Informacién de fa Subred Norte, con los datos obligatorios requaridos y vertficar y registrar la emitida por las dife Entidades dePagoy
en s facturs * Verificar {s correcta admisién def paciente solicitando los ajustes cusndo as! se requiera, ylo fa Infc del
usuario y del pagador. * Registrar df ol sistema de fos servicios prestados a fos usuarios, previs verificacién de fos soportes de la atencién e Informando oportunamente las

v/o apoyo en de citas ) o raquerida. » Notificer los carop de paciantes partinulares, sovpandido o
d 160 de los pacientes segin sea of caso al drea do trabajo sochal, segin formato. » Hacar firmar factura de venta al
wsuario y/o documento que desde Ia Subred sa define como soparte de ta factura » Validsr linea de pago en fos casos n los cuales ef facturador rexilza Ias vaces de starizador. « Firmar la facture
Pt ol favturador raspansable an 6l campd thins de la Insthuctdn. » Racsudse valor de los copagos y/o cuotas de recuperacién conforma a lo establecido en ol acuerdo 260/2004 y decreto
957/19958 y Rerolucitn 502 dw 2015, v demiés normes yus sdivoinen o tmodifiquen. « Soportar Is factura de venta con el registro de stencidn correspondiente y los soportes ajustados »

weidn cusndo te dé ol alta v gonersr is facturs cun tudos los cargos

3047 de 2008 y 3374 de 2000 « Diligy &n el sistema de Infc fos datos de regist:

de atenclén (Rips) » Hacer clerre diario y traslado de cafa pars

demaners |2 central de cuentas,

entrega al cajero principal, depositando de manera diaria el efectivo en of skio designado para tal fin. » Entrega diaria de fact

¥
tas del Fondo tolero Distritat de Safud y FOSYGA con reporte del sistema “factura por Realizar correccién en un plazo no mayor a 48 horas de las facturas devueltas porel
revisor de cuentas y/o quien haga sus veces, incluido of soporte, re facturacion de servicios por error en cobro de fos mismos cuando asi lo soficke of encargado de la auditoris, cuando 1a factura sea
devuehta el iftimo dfa del mes esta se deberd solucionar el mismo dfa. » En caso de identiicar errores en fa generacisn de las facturas, solicitar {a anulacién de facturas de forma diaria registrando
todos los datos establecidos incluyendo el motivo de fa anulacién [ 1 de la factura g lx anulada. » Generar Ia factura de acuerdo al procedimiento establecido ya
los requerimientos de ley y en los tiempos asignados, Realizar factura manual cuando por fallas del sistema y/o caso de extrema urgencia no se pueda gensrar en el sistema, pars estos casos

deberd diligonclar of total de los dstos establecidus en la facturs manuaty et ¢l mMormento en el cual ef sistema de Infe

facturas manuales entregadas para ios planes de contingencia, de as cuales debers entregsr el original de fa factura 2l usuario y la copla debers en poder del hasta tanto
términe ol talonario registrando en la copia de fa factura e ntimero de i factura generada en el sistema con is fechs de generacién. « Custodiar los pagarés, reaiizar of diligenciamiento completo
del titulo valory deb o yeon i P para ¢l proceso de cobro por parte de carters. « Presentarse v/o dar respuesta a las contingencias que la Subred
Integrada de serviclos de salud Norte £.5.E requiera, en aras de brindar respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos que reciba el drea. Estas medidas serdn determinadas de acuerdo a las

generaris factura en ef sistema. » Custodiar fas

de facturas generada por los diferentes pagadores. + Realfzar of clerre de cargos por facturar por ef

efectiva de los serviclos. » Cumplir a cabalidad con fas actividades que programe Ia Subred Integrada de serviclos de salud Noite £.5.E, en aras de brindar respuests oportuna y eficaz a los
iba of frea. Estas di i de acuerdo alas dades dlarias de la divisién Financiera. » Manejar el sistema de InformaciSh uilizado porfa

de apoyo de cada unidad para garantizar ia facturacién

Subred integrada de servicios do sajud Norte ES.E, parael de ias téenicas. ¢ Dar y verificar que portes de cada factura se

dela de prestacién de servicios y requerimientos de ley

justen a los anexos técnicos establecidos por ia Subred Integrada de servicios de salud Note 5.8
bny d

para los casos de f; + Verificar la inf las ol pre d

de ia facturay (s aplicaciSn de las acciones de mejoramiento
dot

informe de fas

* Contribuir ala d de! de glosa dand asus  Entregaral

é oy di por omisién o aceids y

conel desus ¥ que g

.
slosa definithva total o parcial de fa factura, por lo cual ss realiza ef d del pago ) dands
mantenimiento de los equipos e Impl;

establocer de respeto, solidaridad y

asignados para ef d to de las 'BrlndurnonciénHumlnlzldalmural,conulldldyrnwaalmulrlo,!ullmml/
& deis * Cumplir las normas porls enel dé s

2la vigente, ¢ porelbuenusoy

b v/o productos del «El

Yy
actividades, asf como Iz entrega oportuna de la constancla de Pago de sequridad Soclaly ef respectivo Informe mensual de

contratist se obiiga pars con !a Subred integrada de servicios de salud Norte £.5.€ a informar contreints (30) diss de antelacién en of svento dar por terminado de forms u

i el contrato,

Para que ia AdministraciSn durante este lapso pueda proveer la contratacién a que haya lugar para no d

cumplimiento de lo informado en las mismas, asi como los lineamisntos planteados en estas. o Realizar los cortes de factura y divisién de la misma en caso de ser

. Asistirs reuniones y pflcar ol estricto
ueride por cambio de
do Salud Norte centificara al ¢ 100% una vez de

pagador, como es el caso de las facturas por accidents de trénsito respecto atopes, o eventos No Pos, sLa Subred integrada d

ahs asignad; * Las demds que le soan ssignadas para fortalecer los procesos y procedimientos propios

fea en las USS de fa Subred, » Contribulr
enel d ién de fos

con e mantenimiento y mejora de! Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad durante el d fio de las

et para sl v mejora de ios Efes del Sistema Unico de Acreditacién: Gestion del Riesgo,

componentes de! Sistema dnico de Auditoria para de la Calidad, Sisterna Unico de Acredtacién y Sistema d . h definidas a

asigna

dela Atenctdn, 1 cultural, Gestidn clinica excelente

¥ segura, Gestién de la %(s, Atencid) da en o) usuarioy 1al, acorde al desarrolio de fas responsabiiidades asignadss.
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| CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA DE PERSONALENPIANTA

La Direccidn Operativa de Gestién del Talento Humano Certifica:

Que segin el articulo 2.8.4.4.5 det Decreto 1068 de 2015 sefata;

“Articulo 2.84.4.5. Condiclanes para cantratar [z prestacién de servicios, Los contratos de prestacion de serviclos con personas naturales o jurfdicas, sélo se podrén celebrar cuando
no exlsta personal de planta con capacidad para reallzar las actividades que se conlistardn”

Dado lo anterior y una vez realizado el estudio respectivo, la Direccién Operativa de Gestidn del Talento, certifica que después de analizar la pianta de personal se tramita el
[ por una de las causales:

1.Que, de acuerdo con ¢l Manual fico de y Ci taborales para los empleos de 1a planta de personai de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
E.S.E, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requlere contratar ia prestacién del serviclo.

2.Que, conforme & las razones contenidas en {2 precedente solicitud del drea mencionada y la justificacién del asunto, fa Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, no
cuenta con el personal do para el dela Idad a que se refiere el objeto enunclado, dado ef grado de especlalizacidn del serviclo.

3.Que el personal de la planta no es suficiente para adelantar las acclones previstas en la Justificacién sustentada por el drea para atender la contratacidn que se requiere. por parte
de fa misma.
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