I 5505 e oo s REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O :::;I:Z;s aprobacion: 22/022/2024
W suroccidente ESE. PRORROGA .
Codigo: 04-02-FO-0005
Quien solicita (colocar cargo y /o perfil del supervisor) Fecha de la Solicitud Dependencia o sede:
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ Dia Mes Afio .
1 3 2024 FACTURACION
Motivo de la solicitud (Marque con una X) No CONTRATO
Adicion y Prorroga X
Adicion 23-2024 Formato documentos minimos para celebrar
Prorroga contrato : Lista de Chequeo Persona Natural
Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
(Previa verificacion presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la elaboracion y suscripcién de los procesos contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il en el
acompafiamiento de las diferentes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordancia con las obligaciones y actividades
pactadas

Descripcion del servicio solicitado

Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il y de apoyo a la gestion como colaborador dentro de los procesos y procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de
Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a las necesidades de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO IZl ASISTENCIAL D
PERFIL |APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il MONICA SALINAS BALDION CC 1077973382

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afios) [ ] EN:

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

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabilidad e incompatibilidades sobrevinientes.Demora en el inicio de la ejecucién del contrato.Errores en la supervision. No informar
oportunamente al supervisor su designacién.Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desempefio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades
programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante las actividades y los usuarios.

Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran mision, vision,planes de accion,
objetivos, metas e indicadores.Riesgo de no cumplimiento de los parametros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los procedimientos y requerimientos de la entidad

i VALOR CANTIDAD
Marque conuna X segin |\ ragiimes, | (meses horas, | /) e ToTAL

corresponda tipo de contrato o actividades a

hora, actividad) contratar )
. MES S 3.684.224

TIEMPO DE EJECUCION | MONTO TOTAL (valor no debe Adicién y Prorroga al 30 de abril 2024
registrarse en lapiz) HORA
ACTIVIDAD

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1.Realizar la recepcidn diaria de las prefacturas y facturas electrénicas o registros de servicios generados por los diferentes puntos de facturacién, para la auditoria en linea, auditoria de
facturas, envio, armado y/o radicacién de cuentas, acorde al procedimiento o central asignada, utilizando como soporte de registro o de ejecucion de la actividad los médulos y reportes
del sistema de informacién que apliquen, archivos de Excel, plantilla creacion de paquete, base de envio, armado, remisiones o las que se definan para el cumplimiento de la norma y/o
en actualizaciones del sistema.2.Realizar diariamente mediante auditoria administrativa y en linea la verificaciéon de las prefacturas, facturas, registro de servicios asi como los soportes
administrativos y clinicos requeridos , aplicando la normatividad vigente, contratos, procedimientos e instructivos, para presentar ante las EAPB las facturas o cuentas con calidad,
mitigando riesgos para la generacién de devoluciones y glosas, garantizando a cierre del mes la entrega y recepcion del 100% de la facturacién generada hasta el dia 27 y en los tres a
seis primeros dias del siguiente mes, el 100% de la facturacién generada en los 3 o 4 dias finales del mes anterior, asi como el cargue del 100% de las facturas recepcionadas en las
centrales para el armado y creacién de remisiones en el sistema y radicacién oportuna manteniendo la meta del indicador de facturacién radicada.3.Realizar diariamente la revista
administrativa, seguimiento a ingresos abiertos o puntos de control de facturaciéon generada, pendiente por entregar y/o por radicar acorde con la asignacion y en conjunto con el equipo
definido, aplicando el procedimiento e instructivo asi como el registro en la lista de chequeo o la herramienta implementada, identificando y gestionando las diferentes situaciones que
puedan ser barrera en el tramite administrativo del proceso de facturacion, la prestacién de servicios y/o las metas financieras, acorde con la programacion de actividades diarias y de fin
de semana para equipo de analistas y centrales del proceso, designada por la supervisora del contrato o referentes asignados.4.Realizar la liquidacion y el cargue o confirmacion de
ordenes médicas de todos los servicios prestados a los usuarios en los servicios asistenciales, verificando el censo, la historia clinica, resultados de apoyos Dx, validando y registrando
aseguramiento, pagador, area de servicio y centro de costo, con correcta liquidacion de los servicios en el sistema de informacién, segun la asignacion de esta actividad por el Referente
o Lider de Facturacion, aplicando la normatividad vigente y matriz de contratacién.5.Gestionar, completar y anexar los documentos soportes clinicos y administrativos, que se requieran
para las facturas electrénicas o Registros de Servicios garantizando la calidad de las mismas, el cumplimiento de la normatividad, la metodologia para el armado y radicaciéon de
tecnologias PBS y no PBS, en pro de evitar o mitigar las glosas y devoluciones.6.Realizar la relacién causal y hacer la devolucién y seguimiento de las facturas con inconsistencias al
facturador ,tanto en fisico como a través del sistema de informacion si este lo tiene implementado, correo electrénico y relacion firmada, garantizando la oportunidad en las correcciones
con un plazo maximo de 24 horas, realizando registro y control de la actividad asi como la justificacion pertinente, esta debe ser entregada dejando registro y evidencia acorde al
procedimiento o instructivo.7.Realizar, verificar y validar los formularios, formatos, archivos de bases, archivos planos, consolidacion de tipologias, registros de servicios, anexos para la
radicaciéon de cuentas globales y archivos XML de facturacion electrénica o los que se requieran para el cumplimiento de la normatividad, contratacion o procedimiento de facturacion,
asignado por la lider de facturacion o supervisora. 8.Solicitar la anulacién de facturas al técnico asignado o referente de la sede acorde con el procedimiento y registros implementados
por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E. garantizando el seguimiento y la oportuna correccién de las mismas por el facturador, entregando el soporte
respectivo y validando que sea en menos de 24 horas el remplazo y especialmente los que se realicen el Ultimo dia del mes se debe garantizar que las correcciones queden en el mes
de la prestacion del servicio. (si el facturador no se encuentra lo debe realizar para contribuir a la oportunidad de la radicacién).




9.Entregar al Referente o lider de Facturacion, informe diario, semanal o con la periocidad que se solicite de la facturacién auditada, armada en cuenta o pendiente por auditar o cerrar
en cuenta de manera justificada, identificando los motivos de la misma, realizando una consolidacién mensual con inconsistencias y hallazgos que se considera parte de los soportes de
la ejecucion de las actividades, se debe gestionar durante el mes para que en los precierres y cierres de periodo se encuentre entregado el 100% de la facturacion electronica o registros
de servicios auditados, asi como el armado y radicacién de cuentas para el cumplimiento del indicador de radicacién.10.Realizar el envio de facturas a la central de acopio de la Subred,
para garantizar la radicacion ante las diferentes eps por medio de las plataformas de las EPS acorde con instructivo y metodologia, segin normatividad vigente, herramienta o
procedimiento definido, este debe ser por Empresa, si es FFDS, capital PGP o PYD acorde a lo definido para la construcciéon de los formatos segun lineamiento del anexo técnico y
manual de operacién. Debe garantizar que el envio coincida con las facturas fisicas o electrénicas remitidas, dejando evidencia documental. En caso de ser asignado para entregar las
facturas para remitir a la central de acopio debe garantizar que las remisiones estén organizadas, debidamente marcadas que permitan la conservacion de los documentos, los soportes
en medio magnético o fisico acorde con la metodologia de radicacion de las diferentes EAPB. (acorde a la asignacion de actividades).11.Realizar la solicitud con cronograma y soportes
para la entrega de facturas, radicacién de facturas, entrega de envios, bases de datos, validacion de RIPS al equipo responsable. Gestionar las inconsistencias en caso de rechazo de la
validacion.12.Realizar las acciones para la radicaciéon del 100% de las Empresas asignadas dentro de los términos paga garantizar el giro directo y segin metodologia definida por las
EAPB (Plataforma, presencial, correo certificado) de acuerdo con la modalidad de contratacién (Capita,Evento, Tipologia, PYD, PFGP) y acorde con los recorridos programados, la
metodologia y normatividad de recepcion de facturacion electronica, fisicas por las Entidades y en los casos de entidades fuera de Bogota gestionar la radicacién por correo certificado
para ser remitido a las instalaciones de las EAPB acorde con los periodos de recepcion y la metodologia de recepcion de fisicos por las Entidades, efectuando el seguimiento y control de
guias para soportar la radicacién de las facturas.13.Realizar el seguimiento y control de las actividades contractuales a través de la libreta de actividades o la herramienta que se
establezca, presentando informe de la gestion de actividades, relacionando las barreras, brechas o logros en la ejecucion de la programacién de actividades y de los procedimientos de
facturacion, aplicando autocontrol, autogestion y autorregulacion en el cumplimiento contractual.14.Realizar la adecuada y oportuna presentacion de la cuenta de cobro de las actividades
realizadas y certificadas con la libreta de actividades, en el periodo y en las fechas programadas, con los soportes requeridos por la Subred y la normatividad vigente aplicando
autocontrol y autogestion en la elaboracion y presentacion.15.Cumplir con los procesos, procedimientos, acciones definidas y asignadas en cumplimiento de las politicas de la institucion,
estrategias, planes de mejoramiento o de accion, con el fin de dar respuesta a oportunidades de mejora, formuladas por los entes de control, las direcciones, acreditacion, humanizacion,
programas asistenciales, de PyD y del proceso de Gestion Financiera.16.Realizar las actividades indicadas o asignadas en los planes de contingencia, cierres de mes incluido fines de
semana como parte de cumplimiento contractual y/o metas financieras que se activen por necesidades del proceso o situaciones que se presenten en las sedes o Central asignada,
activando puntos de control para el adecuado seguimiento y mitigacién de riesgos en la facturacion.17.Mantener una adecuada presentacion personal en el desarrollo de las actividades,
asi como buena disposicion, comunicacion, trabajo en equipo con el usuario interno y externo, mitigando las PQRS y mejorando la satisfaccion del usuario.18.Ejecutar las actividades
acordes con la programacion de actividades realizadas para dar respuesta a la cobertura oportuna de los servicios, sedes y/o centrales de facturacion asignada que incluye fin de
semana, teniendo en cuenta que la obligacién contractual culmina con la entrega a satisfaccion de las actividades en el marco de la programacioén definida para ejecucion del contrato y
términos publicados en SECOP.19.Atender y mejorar las no conformidades que se identifiquen como oportunidad de mejora en el desarrollo de sus actividades con soporte de acciones y
seguimiento mediante acta firmada con el referente de la sede o supervisor del contrato.

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

5/
Sandra Jinet Tafur Hernandez Mauffj€io Antgnio Jiménez Castelblanco
Supervisor ! Director Financiero

En caso de solicitar sélo adicion favor tramite este espacio

Adriana Fanny Ariza Medina

Subgerente Corporativa




