Version: - —
REQUERIMIENTO DE PRESTACIGN DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O 3 r:IO: b‘ Y 2 g .
PRORROGA echa de aprobacion: _ 22/02/2024 .-
) Cédigo: » e '04-02-F0-0005 | St )
Quuen solicita (cokocar carga y /o perfil del suparvisar)” - - Fecha de la Dependencia o sede:
‘ _ SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ IR [ Mes | Afo_ /. - . -
Lider Facturacién 710 & 2024 ° | - N o " FACTURACION )
" Motivo de la solicitud (Marque conunaX) ™. - - ] No CONTRATO Lo : e ' S . ) o
AdlclényPrurroga 8 - . . : - . f»;- R E | - S N T ™ - -
Adicion . S .X ’ : 'j F t ’ ) ara celeb : : . - . e -
Prorroga ) ?82'202-4 ) contrato : Listd de Ch‘equeo Persona Natural
Reinicio . i <

o - . JUS‘HFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTAGION DE SERVICIO REQUERIDO
: (PreVIa verificacion presupuestal)

‘| La oficina de FACTURACION requtere garanuzar el apoyo en Ia elaboracién y suscripcién de los procesos contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il en el acompaﬁamlento de las diferentes actividades que se
N . i 1 en 2 Subred Iry de Servicios de Salud Sur Ocmdente ESE, en concordanaa con las obhgacmnes ¥ acnwdades pactadas . .

I3

! ' . : ] Descripcidn del. Servicio

| Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Iy de apoyo.a la gesuon como colaborador dentro dé los procesos y proced:mlentos de Ia Subred lntegrada de Servicios' da Salud Sur Occxdente E. S E de acuerdo a
", ' las necesidades de la institucion

AREA: . ADMINISTRATIVO | | IZI o - ASISTENCIAL D v L R
- .- . - . rd R .. T
PERFIL " TLEYDY JOHANNA CAPADOR AHUANARY APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il CC 52775265 .-/
. . . . ~ N
NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1 . - R - ] c
’ : ’ ! : EN:

EXPERIENCIA: (En afios)
HABILIDADES BUENAS RELACIONES | INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIPO SEGUIMIENTO DE PROCESO/S, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION ORGANIZACION

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Im ili eir ibifi sobrevini Demora en €l inicio de la ejecucxén del contrato.Errores enla supervxs:én No |nformar oportunamente al supervisor su demgnamén Riesgo
refacionado al conocmiento, experiencia y enel N jo de sus activi '\lcngu por no asistencia a las actividades programadas Riesgo relaclonado con las conductas que miran la-intencionalidad del individuo'y

su actitvidad valorativa y ética ante 1as actividades y los usuarios. ~
Riesgo en la planeacién de las actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas lnstnucxonales entre las que se encuentran mlsxon, vision, planes de accxén objetwes metas e indicadores. Rlesgo de nof.

cumplimiente de los 4 de calidad i por el supervisor para las actividades asignadas -
No entrega de soportes , regi de ias actividades de con los pr f Yy requenmlentos de la enudad
i : i )
B CANTIDAD R
Marque con una X- - segan VALOR (meses horss, | = I ! - . . -
coresponda tipo de contrats [ SNTARCMES, | ocidedes s VALOR TOTAL s - . B .
- c . : . ) contrater} . . 3
TIEMPODE - MONTO TOTAL (valor-nio debs | MES | : R . k3 494.010 1C, de los dias 3 4 7.8, 1o 11,12,47,19,20 25,28,27,28 30 del mes septlembm como facturador|
EJECUCION registrarseen lapiz)  T|HORA : " IS de iasy porla dal con(rato 5547 2024,
acTviban L o i o B . ’ -

N ACTIVIDADES./ OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Realizar verificacion y confi rmacxén de derechos enlas paginas oficiales de; ADRES (BDUA y Compensados),.Comprobador de Derechos, DNP- (Depar ) i de Plap 1), Pagina WEB Capital Salud, Paginas| -

WEB. de otras enlldades (E. A P. B.), Asé ora: p i6n de. péllzas plicativo de las*bases poblacionales asignadas, confirmando la-entidad responsable de pago para el procedxmlento de admisién, liquidacién. de
cuenta, ion de’ licas y regi de servicios en el Sistema de Informacién o apllutlvos (SIES)0 el que defina la Institucién. .

2. izar y/o. wverificar la admision para el ingreso del usuario © para la generamén de las facturas aplicando los ocho carrectos ( y o o de |denndad dlrecclén y telefono fecha de nacimiento, sexo,
grado de escolaridad, ocupacién y etnia)., actualizacién de datos, verifi icacion de entidad responsable de pago y contratacién v:gente (matnz de car ion), registro de tos catastréficos o accidentes de trénsito

(SOAT), dillgenmamlento de los formatos normativos correspandiente a.estos eventos, validar o registrar Ia informacién de la admlsxén aplicativo SIRAS, venf cacxén de'la preliquidacién hasta'la generacion de factura, acorde con
la unidad.que seé asigne y los cambios normativos para estas atenciones.
3. Llevar a cabo la aplicacién de.los p imi para la gestion, cor i y soporte de autorizaciones. de acuerdo aI procedlmnento(admlsnén autorlzac:én hquldaCIén facturacién), servicio.y Unidad
asignada, ¢ iendo con la normatividad vigente (Decreto 4747-de; 2007 y Resoluc:on 3047 de 2008 o las que la modifiquen), conservando, custodiando los soportes evidénciales de' la gestion, trémlte y/o solicitud de las mismas|
en el sistema de informacién o aphcatlvo que se utilice o se defina, diligenciando de manera clara, complsta y oportuna los mstrumsntos definidos para el gjercicio de la actividad (Dmémlca SIES, hOjaS ds Ruta, bltéaoras
correos, libro entre otros) en conformidad con Ia operacitn de la Subred.
4.Asignar las citas. pricritarias de acuerdo al triage de los usuarios ingresados al servicio de- urgencias o de servicios pnonzados pcr programas definidos de RUTAS de nesgos temendo en cuenta el Orden ofonolégxoo de
disponibilidad de citas, tiempo para respuest.a acarde al triage o servicio pricrizado en las unidades asignadas

5. Brindar informacion clara y-oportuna g los usuarios, equipo de salud, en relacién con los trémxtes ante las diferentes entidades responsables de pago (€. R. P) asn como sobre el trdmite admmlslrahvo requendo enla msmuclén
ejecutando acciones para mitigar las PQRS y mejorar la - satisfaccion del usuario. .

.|6. Verificar y articular diariamente con el eqmpo de isiones y iones diari te el censo, fido los tramites requeridos para la efectlva ion en el st de ir i6n acorde con las novedades.
7.Verificar y realizar ‘diariamente el cargue o confirmacién de los servicios. prestados en'linea (Imagenologla laboratorios, Cirugias, entre otros) a los usuarios en los servicios de urgencias y hospitalizacion, verificando e! ‘soporte|
clinico (historia clinica manual y/lo 5|stemat|zada) Ia matriz' de contratacién vigenté, planes de Beneficios, oontratos pagador, Area de servicio y centro de costo validando la correcta Ilquldauén de los servicios en el sistema de
informacién. . N

8. Realizar la liquidacién de cuentas y genemr la facturacion de los servicios prestados generacion de copagos yio cuotas de recuperamén para cada-uno de los usuarios. atendidos tanto en: urgencias como hospntahzac:én
garantizando los soportes completos y necésarios para. cada factura acorde con la normatividad vigente. de acuerdo al pagador (E.R.P) modalidad de contratacion, tipo de aseguramiento y de acuerdo a la clasificacién realizar ta
liquidacién correspondiente para el célculo de copago, cuota de recuperacion (si aplica), teniendo en cuenta que los soportw a adjuntar en la factura deben ser‘en el marco de la opumnzacxén de recursos, acuerdo de voluntades y
- |la normatividad vigente (Decreto 4747 de 2007 y Resolucion 3047 de 2008 o las que la modifiquen o sustituyan}. ,

9. En Ias unidades'y servicios donde se realiza 1a facturacion |ntegral que xncluye el recaudo se debe realizar diariamente registro.de la apenura y cierre de caja, la acuwdad de conteo cuando esta sea aSIgnada para entrega a Ia
E transportadora o a quien designe tescreria, siguiendo el proc to reali; entrega del dinero recaudado o pagares para el respecnvo reglstro en tesoreria, soportado con el reporte generado por el sistema de|
registro-de.entrega de la actividad. : .

. 110. Realizar |a entrega de actividades de la programacién diaria con Ias novedades pendientes por: soluciénar incluyendo los registros justificados pendientes’ por factrar (por escmo) en Ios instrumentos o Ilbros que se
estandaricen para la evidencia de la actividad, asi-como el reporte de novedades y situaciones pendientes.de gestién al referente de facturacion de la Unidad y lider asistencial.

11. Realizar la entrega diaria del 100% de las facturas generadas, garantizanido 1os soportes administrativos y asistenciales segun la Resolucién 3047/2008 Anexo técnico 5y el Decreto 056 de 2016 (Accidentes de- Trénsito -|
ECAT FURIPS Y FUTRANS) la norma que lo modifi ique, ta matriz y modalidades de contratacion vigentes en Ia Subred, Los precierres y cierres se debe garantizar el 100% de las facturas generadas y soportadas para el
curr i de los indi y metas financieras.
12. Realizar, diariamente seguimiento conj por’ los f:
inmediato, (medidas necesarias para su cumplimiento), validando. que para los ‘precierré y cierres se garantice la entrega del 10
Registro de evidencia en libreta de actividades (certificacién debe ser dada por el referente de facturacién de cada unidad o quien se asigne).

13. Realizar el cierre (facturacxén) de los ingresos con egreso clinico por el servicio que corresponda, mitigando el riesgo- de ‘ingresos. abiertos y gestién de Ios mismos si fienen causa rjustifica icada. £l control de registros de ingresos

abiertos por mes debe ser igual @ cero 0, si se presenta debe ser por causa justificada validada por el referente de la Unidad y reponada la gesnon al p o] érea p ble. Registro en libreta de actlvldades o

herramienta definida que es soporte-para la certificacién de cumplimiento de actividades en la cuenta de cobro. "
14..Solicitar la anulacién de facturas-acorde con el p imiento y registros irp tados por la Subred Integrada de Sefvicios de Salud Sur Ocmdente ESE. garantlzandc la oportuna correcclén de las mismas de acuerdo ala

necesidad parucular entregando el soporte respectlvo y en el tiempo. definido garantizando el remplazo en mencs de 24 horas
15. izar la c i6n de las d ltas por los Técnicos deé manera oportuna, por factural:lén en un plazo maximo de 12 horas y por autorizaciones méximo 24- horas posterlor ala. devolucton de fa factura

especiaimente los due se realicen el dltimo dia del mes se debe g izar-que’las correcci queden ir dentro del mes de la prestambn del servicio.
Lo o NN
CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA - . ) \ Lo i

/ : L " - Ana Lucia Quintero Majica

Directora Financiera

’ Y técmoos i S por. servicio, a los mgresos abxertos facturas anuladas pendierites de ione totales; regi do fa’ gesﬁén y cierre
0% de la factura y cargue de los servicios prestados en el mes y ‘con-cero (0)- mgresos abiertos.

' Sandra Jinet Tafupernandez
Supenrvfsor i
—

. En caso de solic:hr s6lo adicién favor tramite este espacio . : » B . | /
: ' . ) - . ) : : 2 Jader Alfonso's@chec

£ Subgerente Corporativo
v LS T




