q".ﬁwm;m.m REQUERIMIENTO DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O ::::::E P 22!0;202'4
e PRORRDGA = .
. Codigo:. 04-02-FO-0005
Qulsn solfcita (nnhaa- e y fo perfl ddl supendsor) ) Facha do la Solicitud . L Dapandencia o sada:
, _ SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ : Dia- - Mes ~ Afio ] . : C
Lider Facturacién . X . -26 ) . 3 . 2024 to FACTURACION N
i . Motivo de la Solicltud (M con ura X) . . | No CONTRATO
Adicidn y Prarmoga . : -
Adicidn . . ’ . x 4365024 Forn_'\aﬁo_documﬁ_a_ntos miniimos para celebrar
* |Prorroga - 4 o X / contrato : Lista de-Chequan Parsona Natwral | | ~
[Ratnlcio I B '

J!JS'I'IFICACIﬁN o] NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDD

/ (Prmna vanfcambn presupusstal) - ,

_ Laaficina da FAGTURACION requiera garantizar el agoyo en la slaboracién y suscripgion de tos procesos contractualss como AFOYO ADMINISTRATIVO FAGTURADOR URGENCIAS en ]
" acompafamients de las dlferenles actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Suchcid-nte ESE en cancordancia con las cbllgaclunas y actividades pactadas

Dy ip .dal v

- Pragtar sawlcms coma APOYQ ADMiN!STRATNO FACTURADOR URGENCIAS ydeapoynala geshon coma colzborador danim de log procesas y procednmientos de la Subred Integrada d-
Servicios de Salud Sur Occldente E.8.E de acuerdo a las necesidades de |z institucion -

AREA: ADMINSTRATIVO : [Z' _ . -ASISTENCIAL ‘;Dﬁ

PERFIL |AF‘DYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS YURI ADRIANA ARIAS RODRIGUEZ/CC 53083968 e
NUMERD DE PERSONAS REQUERIDAS: - [1 - - ‘
EXPERIENCIA: {En afica}_ : ) ' EN:

HABILIDADES: BUENAS: RI:LAGIONES INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIF'O SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADEGLIADO MANEJD DE LA INFDRMACION, ORGANIZAGION.

f

RIESGOS DE LA GDNTRATACIGN Inhabilidad ;& mcornpstlbtlldadss sobrevinlentas.Demora en. el |n|mo de la-gjecucién dal contrato, Efmores en la supervision. No nformar cportunamanta at
supervisor su dosignacién.Riesgo ralacionado al mnucmlanm experencia.y destreza en ol desampano da “sus actividadasfisago por no asistencia & las actividades pmgramadﬂs Rlasgo
rafacionado con las conductas qui miran la intencior idad del individuo ¥ su actitvidad valgrativa y ética ants las-actividades y los usuaros,

melas a indicadones Riesge de ne cumplimienio de los parimatros de ealidad establecidos por 8l suparvisor para las aciividadas asignadas

Riasgo en la planeacion da las.actividadés por realizar. Rissgo por no.cumplimiento de normas y politicas nstitucicnales, antre las que $8 encusniran mlsn’m visidn planss de acczén objetivas, )

No enlnega e sopcn.es registros de las -chwdadas de acuarda con los pmcedlm[entos y requenmlentus de 2 antidad. - . L ) Y )
\ I . . . - . : . . B :
- B CANTIBAD K
- .| MaquaconunaX segin ¥PLGR (mesas hoves, o
i . . - UNITARK(riea, VALOR TOTAL . L
’ - 7 TR T | e e Ry “|Gubrimienta e los dias 57,13 y 15 del de Marza dal 024
: IMES N L . ubrimienia los dias ¥ jol mes de Marzo como|. .
TIEMPQ DE MONTO FOTAL (valor no debe - - - —Hacluradar de ins por da isnto en el sarvicio de
EJECUCION . registrarse en lapz) HORA L HE 10.978 48 k] 528.44 . - R
- , . - T = ’ :
K - : ACTIVIDAD . o
L . B L Wa N Ao

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA )

1. Raa\lzar venf‘nacldn y confirmacién de derachos an las pdginas ofitiales de: ADRES (BDUA y Compansados), Comprobador de Derachos, DNP (Departtamento Naclnnal da Flanaaclén} Faglna
WEB Capita; Salud, Pﬁglns.s WEB de-dtras entidedas (E. A P. B.); Aseguradoras wmpmblclén de pélizas, aplicativa de las hases poblacionales asignadas, confimanda |a entidad responsable de
paga para el procadlmlsnln de sdm\snﬁn Ilqufdacfﬁn da cuenta generacicn de facturas slectrinicas y reglstos de servicios en gl Sistema de lnfun-nacuﬁn o apllr:ativns {SIES) a el qua daﬁna Ia
Institucion.

2.:Realizar ylo vem‘mr 2. admisién para el Ingreso def usuario ¢ para l& generacidn da las facturas aplicando Jos ocho corectos (numbres Y. spsltldns documanto de ldaniidad, dlrecc:dn ¥ teléfono
techa de nacimiento, sexo, grado de ascolardad, pacidn y stnia)-, izacitn de datos, verificacién de eritidad resp ble-de-pago ¥ o ion vigante (mairlz de oontratac[ﬁn) l‘eglsiru
"ladecuado de-eventos catastréficos o accidentes de lransito (SOAT); diligenciamiento;de los famatas normativos conespondnenle a estos evanlas, validar o ragi la| ion da la

aplicativo SIRAS, verificacitn.de la_preliquidacién hasta la generacion de facturs, acords con la unidad que se asigne ¥ los cambios normativos para astas slancionas.
. [3. Uevar a cakbo Id aplicacion de los procadimientos para la gestién, consecucién; solicitud, verificacidn’'y soporte de autorizacionss deaciardo al procadimiaritoladmigién, autorizagidn, quwdaclﬁn

detinidos para o! ojarcicio:de la actividad (Dinamica, SIES, hojas de Rula, bitdooras, comeds, libra antra otros) en conformidad.can la operacidn de la Subred. ‘

4.Asignar las citas prioritarias de-acuerde al triage de Ios usuarios ingresados al sarvicio de.urgencias o de servicios priorizados por programas dafinidos da RUTAS de fiesgas, teniendo en cuenta al
arden cronoldgico de disponibilidad de citas, tlempo para respuesta acorde al triage o servicio priorizada en |as unidades asignadas *

5. Brindar informacidn cfara y cporuna-a los usuanios, ‘equipo de salud, en relacién con los tramites ante las diferentes entidades responsables de pago (ERP) asi enmo sahre el tramite
administrativo requerida en 1a institucién, ejacutandn acclones para mmgarms PQRS y majorarla satisfaccidn dsl usuario,

6. Verificar y articular giariamenta con el equlpn da adm:s;onss y auterizaciones dllnamema el canso, sfactuandu los trimites requeridos para la Efachva fsr.mrsclbn &n al sistema dl Inicrmachﬁn
acorda con las novedades.

7 Nerificar y realizar diariamente af l‘-BfQUl o Gﬂnﬂﬂﬂaddn de los servicios prestados an Iinea (Irnagsnulagia laboraterios, Girugias entre, otros) a las uguarics arilos saNvicios da urgancias Y|
hospitalizacian, varificando & soporte. clinico (historia- clinica manual yio sistematizada), 1a matriz de uuntralan:én vigente, planes da Benaﬁcms contratos, psgado: srea de sewviclo y centra de
- | costo, validando |a comecta liquidacién da los serviclos én el sistema de-informacién.

8. Realizar la fiquidacién de cuentas y generar la' facturacion de-1os servicios prestados, gsnamclbn de mpagas y/o cuotas de recuperacidn, para cada uno de los usuarias atendidos tanta en

moditiquen o sustituyan ).

tesarerla, soportado con el raporta genarado por el sistema de registro de entrega de la actividad. .
-.{70. Realizar [a entrega da acfividades de la-grogramacion diare con las novedades pendientes. por suluclunar incluyendo. los . mglstrns Jl.lsllfil:ﬂﬂﬂs pendibntes por: factrar (por escrﬂa) en las

1. Raglizar Iz entraga diaria dal 100% de las facturas generadas, gerantizando los supuﬂes adminlstrativas y asistenciales segln la Resolucién 3047.'2{]05 Anexa tenico 5y el Decrein 056 de 2016
(Accidentes de Trénsito - ECAT, FURIPS Y. FUTRANS) lanorma: que lu:modifique, la matriz y modalidades da cantratamdn \ngantes en la Subred. Los precierres y cigrras se-deba garani»zarxel 100%
de |as facturas ganerada y soperiadas para el cumplimiento de'los indicadores y metas financleras: : .

registrandn la gastion y cierre iato, (medidas ias para-su cumplimientc), validando que para-los preciame y ciermas se garantice |a entrega del. 100% de la factura y cargue de los
semviclos prestados en el mes y con cero (0) ingresos abiertos. Raglslm ‘da evidencia en Ill:lrela de an’hwdadas (cartlfcaz:ldn debe sar dada par el refaranta de facturacien de cada unidad 0.quien s
asigne): -

13. Realizar et cieng. (fagturacion) de los ingresos con egresa c{tnica POl Bl servicia que cdmesponda, mitigando ¢ el riasgo de fngresns abiertiys ¥ gestion dg los mismos si tienen causa justfficada. El

- |4rea responsable. Registro en libreta de acfividedes o heramienta, definida que es soporie pare la ceriifleacién de cumplimiente de’actividades-sn Ja cuanta da cobra.
14.-Selicilar la dnulacién de facturas acords con el procedimienta y registros implementades por la Subred Integrada de Servicios de:Salud Suf Cecidents E.SE. g garanuzandn la opurtuna carrecmén
de las mismas de acusrdo a la necesidad particular’ entregando-el soparte-rospactive y an el iempo definide garantizando el remplazo.sn menos de 24 horas

devolucion da la factura sspaclalmente los que se réalicen gl Wlimo dia-del mes sa dabe garantizar qué ias cormecsiones quedan:| mmadlaiamama dantro del mas de l2 prestac\bn del serviclo. v &, 5o

facturacisn), sevicic y Unidad asignads, cumpliende-can la normatividad vigente (Dacrato 4747 de 2007 y Resolucién 3047 de 2008 o lss que la modifiguen), conaervendo, custodiando los saportes| -
avidéncialas de la gastion, tramite yo salicitud de ks mismas en el sistema de informacidn o aplicativo que se utlice o se defing, diligenciando de manera clara, camplata y aportuna los Instrumentos .

edme hospitalizacion, garantizando los sopores completos ¥ necesaries para cada factura zcarde ton la normatividad vigente. de do at pagador (E.R.P) modalidad de contratacidn, :
hpn de @seguramianto y de acuerdo a'la clasificacign realizar ia-liquicdacion comespondiante para el.cdlculn de copago,cyota de recuparacisn (si apliclj teniendo en cuenia qua lns soportes al
{adjuntar en la factura deban ser en el marco. de Ja-oplimizacidn de recursos, ecuerdo de valuntades y la normatividad vigsmie (Decrato 4747 de 2007 y Resolucién 3047 s 2008 o las que la|-

9. En las unidedas y servicios dcnda se raaliza Ia facturacion mtegral qu&mciuys ol recaudp ss tebe realizar diariamente registro de la apertura y ciemm de caja, la actividad de confee cuando-esta .
sea asignada para-antrega-a la transportadora o a guién.deslgne. tesoreris, siguiando al procedimiento sstablecidd, realizando entrega del dmam recaudade o pagares para el raspectiva neglslno en|.

instrumentas ¢ Ilbra: fqua se astandar{csn para’la ewdencla de'la actividzd, -asl como-el raporte:de novedades y situaciones pandmnlas da gestidn al raferenta da-facturacion dé la Unidad ¥ It idder|
" -|asistencial.

AZ Raalizar diarlemente seguimlapip conjunto por los lac ¥ Mcnieos asignades por senvicio, a los :ngmsns ahlartos famurss anuladas pendientes de remplazo, anulacmnes 1oia[es .

ontrol de ragistros de ingresos abiertes por mes dshe serigual a teroQ; sise presenta dabe‘aer por causa justiticada valldada por o referente. de la Umdad ¥ raportada I8 gestifin al subpm:esu of ¢

|15..Realizar-la coreccin de las facturas devueltas por los Técnleos de manama oportune; por facturacién en un plazo. méximo de 12 horas, y por autorizaciones méximo 24- haras gosteriur a Ia‘

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA, | : . s ]

Supenvisor Director Finandgdro

e —— — vl 07 M
L Sandra Jinet Tafur Heméndez . . . . " MauricigfAga¥iie Jiméned CastelbEncs .

En caso de solicitar séle adicidn favor tramite aste aspamo : . ] . Tl

ubgerania Corporativa




