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e — FORMATO DE REQUEUMIENTO PRESTACION DE SERVICIOS PARA Fecha de Sprobacion:
RUEVO CONTRATD probacién: 25/10/2021
Cédigo: 04-02-FO-0011

SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE ESE

Quien solicita (Nombre y cargo perfil del requiriente) ¢ Fecha de la S d mMo_M:MMnGl

Dia Mes Afio E .
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ Area o Servicio: Facturacion

LIDER DE FACTURACION 2 i) 2024 Direccion a fa que perteriece: Gireccion
|Financiera

F ini para 2l : Lista de Chequeo D i6n por p i6n de servicios

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO

La oficina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en la ion y suscrip de los pi les como APQYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR
URGENCIASMHOSPITALIZACION en el acompafiamiento de las diferentes actividades que se reali ) en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en
ia con las obligaciones y idad irs = A%

DESCRIPCION DEL SERVICIO SOLICITADO

Prestar servicios como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS/HOSPITALIZACION y de apoyo a la gestion como colaborador dentro de los M y

procedimientos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occi ES.Ede alas idades de la institucion
Rubro: nonomosD REMUNERACION SERVICIOS récucc'l] ASISTENCIAL GENERAL |_| ASISTENCIAL PIC u
Recursos Propios: Si @ NO D Vigencias futuras S| D NO EI
Convenio su[j NO E No. Convenio: Suscrito con: 57
PERFIL: APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR unseucmpnumcbu :

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 1 P

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

én de cuentas, generacién de registros de servicios y facturas electrénicas, asl como validar, ad]unWowmdSumd.Wom(SES)od

‘nofrmuvoumemum Reportar y verificar la unificacié 6 ambnodohpoamurlocproood‘nm instructivos, acorde a la asignacién de

dcﬁmhhsmaon aslconnlosnormameocmapuuvoSORASemroom mmndoenhcudaddddmpanhmdmaonamymmzw

WWO 5 6n de péci vonﬁwyanaxarlossoponasmusndosonla ision del ylo liquidacién y facturacién de servicios, aplicandol

y verificando: "Ocho correctos (nombres' y id de idad, direccién y teléfono, fecha de nacimiento, sexo, m de escolaridad, ocupacién y
la

tiene un cambio de tpo de d to 0 nimero de documento, se debe reportar al técnico asignado para su homolog i6n ylo unificacién, con el fin de mejorar la calidad del
do de event o de (SOAT). diligenci ylo vert 6n de los fo correspondiente a estos
eventos."Validar o registrar la ir 6n de la én, verificacién de la pr i6n hasta la g 6n de factura, acorde con la unidad que se asigne y los cambios|

uav-daou pamhneubndolalubnzmysopomaohmmm 'EIMMdondoMmhhmwamuqmu

to de manera clara, completa y oportuna los instn finidos para el ejercicio de la actividad (Dindmica, SIES, hojas de Ruta, bitdcoras,

cargos.*Adjuntar el soporte a Ia factura y en medio de iento, para ia del to. “Cumplir la vidad vigente (R: i6n 3047-2008 o la que la
modifique) 4. Asignar as Gitas prioritarias de acuerdo al triage de los usuarios ingresados al servico de urg o de programas definidos de RUTAS de
teniendo en cuenta el orden bgico de disponibilidad de citas, mwmmmmdmnommmhmm5 Brindar|

nesgos,
mmua:myopommalbsusum oqu-pod-ulud onmbadnconmmmbmdwmmmhp@ﬁkﬂ:-lmmdm
en la instit ! para mitigar las PQRS y mejorar la satisfaccion del usuario. (Adherencia al instructivo de atencién presencial,|

couunudmmdundlma .Wam)evmymmrdmhmm Mamommnwmmm.umw
en los servicios de urg y ver el censo, hthdhu.Mmdowvaymdmm

al desamolio del trdmite de autorizacion, drea de servicio y centro de costo, mmdmdnﬂmrﬂnmnh
novmawuadwgenu7 Realizar Ia liquidacion de cuentas diar omuuumnacuwvwmhhwmmmmmdwuum

2423-1996 tarifas de la vigencia, Ruoluoa-dewvoocpas Ac. 260-2004, Res. 1870 de 2022 o las que apliquen o la modifiquen o actualicen. 8. Realizar|

f ividad vigerite, p
conteo, ga & la yansportadora o al dor asignado por Tesoreria del dinero recaudado o pagaré completo con firmas, huelta y soportes, realizando el registro y)

i6n de fi g del Subp de tesoreria. 9. Realizar el armado de factura con los soportes clinicos y administrativos establecidos en la normatividad vigente

etnia) "Preguntar y Actualizar los datos del usuario y datos de P en el si dei cién.” Si en la act i6n de datos se identifica que el usuario|

de copagos ylo cuotas de recuperacion, para cada uno de los usuarios atendidos tanto en urgencias como hospitaizacién o servicio asignado, acorde al decreto|.

el cobro y do de 9 d en la facturacion, verificacion de requistos, registro en formato y soportes cuando se realice pagarés, acorde a la|
y efectuar el cierre de caja en cada entrega de programacion diaria, asi mismo cuando sea asignada realizar la actividad de ¢

(R.s 3047zooaolaquounm»ﬁqua) acorde con la modalidad de pago, minuta y manual contractual de la Subred con las ERP, con la metodologia de radicacién (fisica y/o|

RIESGOS DE LA CONTRATACION: er P ini Demora en el inicio de la ej i6n del E en la supervision. Riesgo
relacionado al conocimiento, experiencia y eneld pefio de sus activi . Riesgo por no asistencia a las actividades prog Riesgo rel do con las
conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actividad valorativa y élica ante las actividades y los usuarios. Riesgo en la i6n de las activi por realizar.
Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las que se encuentran misién, visién, planes de accién, objetr metas e indi Riesgo de no|
o de los parémetros de calidad establecidos por el supervisor para las actividades asignadas. No entrega de , reg de las actividades de rdo con

los proeodmmbs y requenmientos de la entidad

PROYECCION bt o
mexmmumam.m m-.

para el valor a contratar conater ) : 2 % il

OBSERVACIONES: Req para dela on del dia 1 de.

MES septiembre de 2024 de Marilyn Jessenia Puzv»luquoz CC 1.023.972.019 contrato 461-2024.
HORA X 186
ACTIVIDAD
1. Realizar verificacién y confirmacién de derechos en las pdginas oficiales de: ADRES (BDUA y Comp ), Comp ummpwwm
Planeacién), Pagina WEB Capital Salud, Paginas WEB de otras entidades (E. A. P. B.), Aseguradoras comprobacién de pdiizas, dilig
(FURIPS, FURTRAN), aplicativo de las bases poblacionales asignadas, confirmando y asig 2 doP-oopamlos imi doaus isio

cormeos, Mu\mwos)oncomorrwgonbop.rauéndoth'anWywmmwmm“tmm.hMyma 4

>

). con los o5 o instructvos s por el subp de fa 6n.10. mrhmumuhwhhmum

pem-omupo:sohmnu do los registros j p por facturar (por ) en los olbmquoumndmmmhmuh

mvudadwwmdropomdo d y-‘- es per degm-lnhmbumdbndohmwldum\dd

\N\
7

s &3
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11. Realizar la entrega diaria a las centrales o técnico asignado del 100% de las fa garar los admir ivos y ? segun Ia|
normatividad y lineamientos del armado de facturas. En los precierres y cierres se debe garanuzar el 100% de las facturas generadus y soportadas para el cumplimiento de los

indicadores ymelas financieras. 12. Realizar diariamente seguimiento conjunto por los . es y g por servicio, a los ing facturas anulad

P laci totales, regi la gestién y cerre ir iato, (medi ias para su cumpli ). g i la g del 100% de la
l‘adumyarguedeloswvmsprssbdosenelmes mncefo(o)ngmsosabbmalumda ymds‘.!ls.- icitat la anulatién e facturas acorde con el

P wh&:bndhbgradadeServoosdeSaludSurf‘ i ESE.g ta i6n de las’ mi de rdo a
la necesidad Dameullf entreg el pectivo y en el sempo definido gnmnhmndo el remplazo en menos do 12 horas. 14. Realizar la i6n de.

de las f; por.el refi y los técni si es causal de facturacié idad mé de 6 horas, y pore-uul de autorizaciones, Oponumdld de 12 horas’

de la prestacién del servicio. (Prssentar causas justificadas v-idudas por el Referente).15. Asistir y participar a las actividades que se estructuren y se pmgmmon desde el
subproceso de facturacién, donde se for 4 us y ientos, asi mismo, la ia a los p los p! ., entre otros (Reuniones,

6dulos de cap i6n virtual o p! ial, i induceid irtuales entre otros) 16. Diligenciar la libreta de acw:dua-s ola herrnm-enu que sé-astablezca,
presentando inf de la gestién de. laci do las b o logros en1a ej ién de sus acti como soporte para la certificaciéo-de pagos y
compromisos de las metas de la Unidad; asi'.como.con las observaciones para la mom identficadas por el Lider.de la Sede o Unidad.,17. ‘Realizar la_adecuaga y-oportuna
presentacién de 1a cuenta de cobro en el aplicativo SURESOC o gfa institucional de las id y certifi con la libreta de nctmdades enel penodo
yenhsbdlaseslabbudls.mmswmesmuomwh"‘ y la normatividad vigente apli y autogestién en la yp . 18,
Cumpiir con los procesos, procedimientos, acciones defi en imi

melﬁnoadarmspumaopoﬂunidmdnmqom formxh&aspormenusdaconuolm irecciones; i6n, M 360, p wmammmﬁoyu
proceso de- Gestién Financera: 19. Realizar las idi das en los planes de contingenca,’ oorres de mes; incluldo fines de:semana mrm parte de
ylo metas financieras que se activen’ por : del p o sil que se p en Ias sades o Central asignada, amandopuntos

llo de las actividades, asl comd buena.disposicién, comunicacién, trabajo-en equipo con el’ usuarb mmoy mmo. 21 .Ejecutar \as' actividades -acordes con (a

postonovahdevoluuéndolafacmraospouammabsquosomabeandummodladolmosndm izar que las quedert inmedi y dentro del mes| :

de las politicas de |l institucién; estrategias, planes de mejoramiento o de aegon t

de control para el adecuado seguimiento”y ‘mitigacién. de riesgos en la facturacién. 20. A ‘una adecuad: ser p (uso do"camef pgrmanents) en el

programacién de actividades asignada, para dar sta a la P de los servicios de urg: ios, quinirgicos y la prestacién de los servicios en las
lunidades asignadas, es de anotar que |2 actividad culmina con la entrega a isfaccién de las activid en ol marco de.la prog 6n defi 3 en el con yté
|publicado en SECOP.22. Atender y mejorar las no conformidades que se quen como oportunidad de mejora en el d . de Sus actvi con soporte de acciones y

de atencién pfosonoal como una forma de comunicacién asertiva, codigo 11-02-IN-009 mejorando la calidad en la atencién al usuario,

|seguimiento mediante acta fimada con el referente de la Unidad, lider asistencial o supervisor del contrato. 23. Aplicar el libreto de bienvenida. pan fortalecer d pmcedimnto .

T ; ~ PERFIL Y NOMBRE DE QUIEN EJERGENA LA SUPERVISION T 5 SR
1. Nombre: Sandra Jinet Tafur Heméndez /7 /— ] 2
2. Identficacién: - 65,698 520 e L e OB
3. Perfil o cargo: Lider Facturacién %
4. Justificacidn (Si aplica) ) NA

N/ Director Fiagdero : wov] 7o
v
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.‘k
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS

BOGOTI\ DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

153-ASAD

LA SUSCRITA DIRECTORA DE GESTION DEL TALENTO HUMANO DE LA
SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR OCCIDENTE E.S.E

HACE CONSTAR:

Que, verificada la planta de empleos de la Subred Integrada de Servicios de Salud
Suroccidente ESE, se evidencia que no se cuenta con personal de planta disponible
para desarrollar la actividad APOYO ADMINISTRATIVO FACTURADOR
URGENCIAS —HOSPITALIZACION por cuanto:

1. No existencia del perfil requerido
2. X Insuficiencia del mismo
3. Lanecesidad de contratar a un profesional con conocimientos especificos.

Dada en Bogota D.C., el dia 02 Septiembre del 2024

e

YEIMY LORENA COLMENARES GONZALEZ
Directora Operativa
Direccion de Gestion del Talento Humano

Declaramos que hemos revisado el presente documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales, y por lo tanto, lo
presentamos para firma.
Funcionario /
Contratista

Nombre Cargo Firma Fecha

. ) . Profesional e
R : L L. P -
evisado por Jayson Galindo Alviz Especializado Gestion EERE

del Talento Humano

09/2024

Calle 9 No. 39-46

Conmutador: 7560505

Ext: 1008
www.subredsuroccidente.gov.co

Codigo Postal: 111611 ——— ALCALDIA MAYOR
USS Pablo VI Bosa

USS Fontibon DE BOGOTA DC.



Version: 2
- INFORME FINAL DE SELECCION Fecha de aerobacién: 20/05/2021
Cédigo: 04-02-FO-0012 s
Fecha_Informe |Dia: 25 |Mes: 09 Afio: 2024
DATOS GENERALES Genero: F_X_M__ Otra: Edad: _27_ |Proceso de Promocién: SI__ NO _X__ [Reintegro I NO__X_

DIRECCION/AREA Y/O OFICINA
PERFIL_A CONTRATAR (olicitado

FINANCIERA

FACTURADORA DE URGENCIAS

CRITERIO Y PONDERACION DEL PROCESO DE SELECCION

LINA ROCIO BARRERA RINCON

ANALISIS DE HOJA DE VIDA
CUMPLIMIENTO REQUISITOS
DEL PERFIL

ITEM SIN PRUEBA PORCENTAJE ASIGNADO TOTAL PORCENTAJE TOTAL ALCANZADO

Analisis de Hoja de Vida 25% 15% 18%

Prueba de conocimientos NA 30% 30%

Pruebas Psicologicas 35% 25% 0%

E: Entrevista 40% 30% 34%

Ajuste al perfil ( 70%) 100% 82%

Concepto Final Se ajusta adecuadamente al perfil - actividad i NO

Formacion é Bachiller (2014)

Expériencia laboral (afios) 1 afio y 9 meses

Experiencia  Relacionada (afos] 1 afio y 9 meses

Honorario Asignado (Resolucion
Vigente )

SEGUN RESOLUCION ACTUAL VIGENTE

PRUEBA SE COMPETENCIAS 360°
FORTALEZAS

Actitud hacia las normas Adaptabilidad

Analisis _numérico

Atencion_al detalle

Autocontrol | Compromiso laboral ()

Comunicacién escrita Disciplina

Habilidad social ()

Retrolimentacion Sentido de urgencia

Orientacion a resultados ()

planeacion | Trabajo en equipo ()

comunicacion abierta ()

PROMEDIO 15 COMPETENCIAS

RESULTADOS DE LA
ENTREVISTA

Total obtenido de

factores Evaluados 82

(si aplica) marque Si o No

ot Relaciones : Humanizacion
Factores Evaluados Comunicacién 8 Proyeccion 8
Interpersonales 8
Concepto entrevista con lider
P Favorable X No favorable

Observaciones:

cualidades como organizacion, compromiso y amabilidad.

diploma de bachiller, ct asi con los req

asf un posible conflicto de intereses.

El proceso de seleccion para el cargo de facturador en el servicio de urgencias ha sido culminado con éxito. En primer lugar el aspirante tuvo una entrevista con la lider del area el dia 20 de septiembre
del 2024, obteniendo un resultado satisfactorio y contando con el aval para continuar con el proceso. Posteriormente se realizé entrevista psicoldgica y solicitud de documentos, donde se resaltan

Certifica 1 afio y 9 meses de experiencia como facturadora y auxiliar de autorizaciones del area de urgencias en la Subred Sur y Subred Norte. Frente a su formacién académica, certifica acta y
y legales exigidos por la Subred Suroccidente.
Al indagar sobre su nticleo familiar, manifiesta que actualmente vive con su pareja de 37 afios. Informa que ningtin miembro de su familia trabaja actualmente en la Subred Suroccidente, descartando

Se confirmé que el aspirante no ha tenido vinculos laborales previos con nuestra institucion, por lo que no es necesario realizar un proceso de reintegro. Con base a su experiencia, formacion
académica y las competencias observadas durante el proceso de seleccion, se determiné que el aspirante es apta para el cargo de facturadora en el servicio de urgencias.

CRITERIOS DE INCLUSION
SOCIAL

Madre o Padre cabezade familia__No__ Localidad donde vive __Usme_ Barrio __Juan Jose Rondon__ Grupos étnicos NO Condicién de di:

NO Otro cual

FIRMA QUIEN REAL1ZAEL PROCESO

JENIFFER PAOLA ARIZA ARDILA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO | - TP 220446

Instructivo de Diligenciamiento

1, Dependencia que solicita: Diligenciar la depencia que requiere el talento humano

Andlisis Hoja de Vida: Académicos:

NGO AELN

©

perfil a contratar: Diligenciar el perfil de la persona segun el perfil requerido.
Criterio y Ponderacion: Se debe registrar el porcentaje obtenido por el aspirante durante el proceso segin el andlisis del profesional
analisis de la hoja de vida: Laborales: se registran las ultimas entidades en las cuales laboro la persona (opcional tiempo de vinculacién y motivos retiro);

: Se registra la formacion académica del aspirante

Aplicacion: se registra con una X si se aplico, si el perfil no lo requiere o no se aplica se diligencia N/A

Prueba de conocimientos: Se diligencia el puntaje o porcentaje obtenido por el aspirante en la prueba de conocimientos
Prueba Psicotécnica 360°: deben identificarse con una (x )las competencias con resultados como fortalezas y los porcentajes arrojados en las competencias trasversales de la entidad
. Resultados de la entrevista: El profesional registra lo evidenciado y el analisis de la entrevista segun el criterio profesional

Se debe registrar si se realiza entrevista con lider concepto y observaciones en caso de ser pertinente.

10. criterios de inclusion social

PROFESIONAL ESPECIALIDA IIl - COORDINADOR DE
SELECCION - GESTION DE TALENTO HUMANO
JAYSON GALINDO ALVIZ - TP 231451

VeBe




