SIS mnias | RECERIMIENTO DE PRESFACION DE SERVICIOS PARA ADICION ¥/O ::;'::e e . 22/022/2024 '
e | PRORROGA - - w——
- - Cédigo: : 04-02-FO-0005 : - '
Qulen solicita {edocar carge y fo parfl del superisor) Fecha da la Solicitud )} [ 'cia 0 sede:
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ o Dia. T mas | ARe .
_Uider Facturacién —_ |32 | 26ea _ .0 FACTURACION
Motive de la sslicitud (Marque con una X) | ) | No CONTRATO . - . ’
Adicién y Prorroga, . ) i . . '
Adicién : B x 72024 i Fortmate documentos minimos para celabrar
Prorropa i . ) . /«f‘ ' eon!ra(o: Llata da Chaq!:lsn Persona Matural
[Rainiclo : . T

JUSTIFICAGION QO NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
{Pravia veriﬂcaclbn presupusstal}

La oficina de FAGTURACION requlere garantizar el apoyo en la alaboraci6n y suscripcién de Ins'pmcéscs‘ contractuales comp APOYO ADMINISTRATIVC FACTURADOR URGENGIAS anel
acompafiamlento de las diferentes actividades qua se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Qceidente ESE, en concordancla con las obligaciones y actividades pactadas

Descripeidn del servitio solicitado

Prastar servicios t:omo AF'OYO ADMJNiSTRATIVO FAGTURADCR LURGENCIAS y de apoyo a fa gestion camo calaborador dentrg de los: procesos y pruc:ednmmntos da Iz Subrad Intagrsda da
. Bervicios de Salud Sur Occidante E.S. E, da acuerdo a las necesidadas e i institucion

“AREA: ADMINISTRATIVO il IZI ‘ ASISTENGIAL. |:|
L . C A
PERFIL. . |APOYO ADMINSTRATIVO FACTURADIOR URGENCIAS MILTON ALEJANDRD MEJIA MORENOEC 80878125
NUMERD DE PERSONAS REQUERIDAS: i"

EXPERIENCIA: (En afios) ) . EN: ) N

HABILIDADES BUENAS RELACIONES INTERPERSDNALE5 TRABAJOEN EQUIPO. SEGUIMIENTD DE PROCESO0S, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACIDN ORGANIZACIQN.

" |RIESGOS DE LA, CONTRATACION Inhabilidad e’ ibilidades. sobrevini nemora en el inicio de 1a ejgcucion el contrato. Erores en la supervision. No informar oportunamenta al|

suparvisor su des:gnacaﬁn Riesgo relacionada al mnocmlentn axpariencia y destreza.en. el desempeiic de sus actividadesRiesgo por no aslstancka a las ammdadas pmgmmsdas Rlesgo
ralacionadn con las sonductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética ante-las anﬂvldades ¥y los usuarios.

Riesga er la_plangacion de las actlvidades por realizar.Risago gor no cumpiimiento de narmas y politicas |nsl|tut:|onafes. entre lds que se encusniran mlsmn V|S|ﬂn.planas ds accn‘m objelwos
matas a ingicadores.Riesgo da no cumplim’ de los pi de calidad establacidos por el supervisor para las actividades asignadas .

- | Na antrega-de soportes , rsglslms da ras actividadas da acuardn con log pmcedlmlanlus y requenmlantos da Ia entidad.

|- Marsus canana X cogin B s 'VALOR TOTAL B I v :
- . | eemesponda ligo da contrata o, acdaad) ﬂ:?:!,-/ ‘ B B . ) ‘
- Soecuoon | " e[y e A O A
) " |acmapap C o o . /,«—’

ACTIVIDADES / OBLIGACIONES DEL GONTRAT!STA

WEB Capital Salud, PAginas WER da otras enti {E. AP, B), Sor ion de pdlizas, aplicativa de Ias basss poblacinnales asig fi de Ia entidad resp e de
pago para. al procadimiento de admision, fiquidacién de :uenta generacin de fanturas eléctnicas ¥ mglatms de servicios en el Sistama de informacién o apilnaﬂvos {SIES} o el que defina fa
Institugrén. .

2. Realizar. yn‘u verificar la admlsnﬂn para el ingreso daf usuario o para {a generacion de las fecturas splicando los acho comacios (nombras y agelli de identidad, direccion y tsléfono

adecuadn de aventos catastréficos ¢ dccidantas de trdnsito (SOAT), diligenciamiento de fos formatos nunnatlvns correspondiente a astos aventos, validar o registrar la mfarmaclﬁn de la admisién,|
aplicativo SIRAS; verificacitn de la-preliquidacion hastz la generacion da factura, acorde .con la unidad que se asigne y los cambios nomativos para estas atenclones.

3. Llevar & cabo la aplicacidn de los pre cedimientos para la gestion, consecucidn; solicitud; verificacitn ¥ soporte do duterizaciones da aguerdo el procedimianto{admisian, autorizacion, I:quldanlﬁn

. |fac idn), sepvicio y Unidad amgnada L liendo con ia normativi viganta (Decrato 4?4? de 2007 y Resolucion 3047 da 2008 o Ias que la medifiquan), conservando, custodiande ios soportas

evidéncialas dala gastién, trdmite ylo solicitud de las'mismas en el sistemna de Informacién o aplicalive que sa. utilice o =& dafina, diliganciando-de manera clara, mmpleta ¥ opurtuna los mstrumantas
definides para el ejercicio de ia actividad (Dindmica, SIES; hojas de Ruta, bitdcoras, carfees, libro antre otros) en’canformicad coh fa oparacian d¢ la Subred.

orden crancldgico de dispenibilidad de cites, tiempo para respuesta acorda al trlage o servicio priorizado an las unidades asignadas
5. Brindar infermacion clara y oportuna 2 los usuarios, equipo de salud, en relation con los irdmites ante las diferentes entidades ‘responsables de | pagn (E: RP) asi como scbre el*trémita
administrativo requerido en la institucitn, ejesutando acclones para mitigarlas PQRS y mejorar. la satisfaccion:del usuaria.

acorde con las novedadss.

8. Realizar la liquidacién da cuentas y genarar la facturacién de los. sarvicias prastados; genaracsén da copagos yia cuufas da recuparscnjn ‘para cada uro de los usuarics- atendidos {anto. en
urgencias como haspitalizacton, -garantizando los soportes completos y.nacesarios para vada faciura accrde con la nermatividad vigante. da acuerde al pagader (E.R.P) modalidad de contratacién,
tipo de asaguramisnto y da acuerdo 2 la clasd’cacaén realizar |2 fiquidacitn comespondiente para el cdleulo de copaga, ciiota de racuperacidn (si aplica), tenlendo-en cuenta que lds sopories a

" [adjuntar en la factura’ deben ser en el marco de la. apﬂmlzacu‘)n de recursos, acuendo de voluntadss y 12 normatividad vigants (Decreto 4747 de 2007 y Resolucién 3047 de 2008 o las que la|:

modifiquen o sustituyan ).

sea asignada para-entraga.a ja fransporiadora o'a quien designe. tesdrerla, sigulando el p
tesoreria, soporiado con el reparie ganerads por sl sistema de registro de entraga de la aclmdad

antraga del-dinero necludadu o pagaras para al. respectwo nzg\slro an

instrumentos o libros que se esiandancen pam la ‘evidencia de fa activides; asl como el reparts de novedades ¥ 5|tuacmnes pand\entes de geshfm al referente’de fasturacidn de la Unidad y l(dar,
asistencial.

de |as facturas generadas y sopontadas para sl de los indicas ¥ metas financi o T

'[12. Realizar diariamente segulmzunto :onjunm por-los factumdores.y. téonizos: asignaros por sewvisio, a los mgmsos ahiertns facluras anuladas pendlantes de- rﬂmplszn anulaciones tetales,

ragistranda 18- gastién v cierme igto, (medidas r ias para:su-tumplimienio), validando que-para‘los precieme y clarres se-garantice la-antraga del 100% de la tactura y. cague de los
sarvicios prestados gn el mes y con cero (D] ngresos ablartos Registro ds ewdencla an libreta de actividades (cnmfcaclﬂn daba ser dada por sl referenta de fanmramdn de cada unidad o quian se
asigne).

.[13. Reallzar al.cierre (faciuraclnn) da los ingresos con egreso clinicy por-el-servicio qua curraspunda mmgando &l nesgo da ingrescs ﬂbusﬂus ¥ gestidn de Ios mismos si tiengn causa iushf‘cada Elf: -
cantrl de registos de ingresos abiertos por mes deba ser igual a cero0,'6i se presenta debs ser por causd justificada validada por el referente de la Unidad y reportada |a gestiéin al s.ubprocescra B

Arga responsable. Registro en librsta de actividades o hamamienta-detinida que es soporte para la cartificacién de.cumplimiento de actividades en la cuenta da cabra.

-[14. Solicitar la anulacién de facturas acorde can el pmnldimllnto ¥ registras.implementados por {a Subred Integrada de Servicios de-Salud Sur Oocidenta E.S.E. garanuzando la cpnrtuna canauclén

de las mismas de acuerdo a la i particular i pectivo y analtiempo definida garantizande el remplazo en menos de 24 horas et
5. Ruglizar la comecclén do.las facturas devueltas por los Técmcus de-manara cportuna, por facturacién. en.un-plazo méxlmu de .12 horas, y por autorizaciones maxamo 24 horas poslarnr sAa

‘. [devolucién dela factura espemalmants los que se realicen-el Gltimo dla. clar masse debe garsntlzar que las corecciones queden inmediatamente dentro del mas de la prestacion dei semdcio. - ..y

1. Reahzar varifi nacmn y-confirnacion de derachos &n las pAginas ofiviales de' ADRES (BDUAy Compensadas) Comprobador dé Derachas, DNF‘ (Dapartnmsnto Nacional de PIaneamdn) Paginal -

fecha de-nacimiento, sexa, gratio de escolaridad, ocupacién y etnia) . actualizacltn de datos, verificacién dé antidad responsable da pago vy conlratacién: wgenla {matriz-de contratatian), registra

4.Asignar las citas pricritarias de acuerdo al iage. ds los usuarios ingresados al savicio de- urgencias o de servicios priosizadas per pmgramas definides de RUTAS de. nesgos 1amandn en cuenfs sl

B, Verificar y artizular diardamante con-4l aqumu da admlsTunes y aulorizacionaa d[aﬁamente el censo; afsctuanda Ios tramitas mquaﬂﬂna para-la efectiva facturaclﬁn en'el sistema de mforrnamﬂn .

7. Verificar y realizar disriamente-al cargue o canfimacldn de los -servicios prastados en.linea (Imaganclogla, laboratarios, Clruglas entre olros) a los usparios an los servicies de- urganclas ¥ -
- |hospitalizacion, varficanda-al saperte clinico (historia clinica manual yo sistamatizada), 1a- matriz de. contratacién vigents, planes de Baneficios, contratus pagador, drea da servicio y centm da
|costo, validando 'a cofracta liquidacion-de ios servicios an el sistema de informacisn.

8. En'las 'unidades y sarvicios donde s realiza la facturacian mlegral qua.incluye &l recaudo 58 debe raallzar dlanamema registra de la apertura y ciems de cajs, la actividad de cumao cuando estal |
10. Realizar la entraga de adlividades de la programacidn diaria con les novedades pendientas.par anluc:onar ingluyendo los, ragistros justlfmadus pendientes por ?anlurar {par ssunto) an-los|

1. Realizar laentraga dlana del 100% de las faclulas gsneradas gnranhzanric los sopodas admunlstrallvas y asistenciales sagun la Resolucidn 3047/2008 Anexo téonics 5 yal Dar.'feto 056 da, 2016 L
-|(Accidamas da Transio - ECAT, FURIPS ¥ FUTRANSY13.norma que o modifique, la matriz y madalidades de cantratamdn wgsmas en la-Subred. Los precierres y cieres se dsha gamnhzsrs! 100%

CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA . . ] N : Py T
B B - - y _
Sandra Jinet Tafur Hemandez : - MauriciofAthdnio Jiménez Chat lhraﬁnu
Supsrvisor . - Director Financie

En caso de salzcﬂar saln adicidn Tavortramite aste aspacio

4



