s are nEqueliem'o DE PRESTACION DE SEIWICIDS PARA ADICION Y/O :::::’:e —— . z
BRI i PRDRROGA . prohacion: 22/02/2024 ol
Cédigo: o 04-02-FO-0005 i
Quien solicita (colocar cargo y fo perfil del siipervisoe} - ] ) . _Fecha de Ia Seficltud - Dependencia o sede:
" JESUS AUGUSTO VIZCAINO BEJARANO - Dia Mes Aiio -
, " Lider Autorizaciones ( E ) ) T 24 1 2025 ADMISIONES /AUTOREZACIONES
: Motivo de la solicitud {Marque con ima'X) | .. No CONTRATO
" |Adicién y Prosroga . ' . .
Adicién - X .y . Fi ito o inii ara celébrar
Prorroga - - . s10-2024 to : Lista de Cheq Perpsom' Nattiral
‘|Reinicio - ' : S| 1 . . / L o

- JUSTIFICACION [+] NECESIDAD DELA PRESTACION DE SERWCIO REQUERIDO
{Previa verlﬁcacion presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantlzar al apoyo e la elaboracion y suscripcion de Ios procesos contracluales como APQYO ADMINISTRA‘IWO AUTORIZADOR enel
acompanamiento de las diferentes actnndades «que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidents ESE, en oonconiancla con las obligacionss y actividades
pactadas ) : oo . .

Descripcién del servu:in

Prestar servicios oumu APOYO ADMINISTRATIVO AUTORIZADOR y de apoyo a la gestion’como colaborador dentro de los procesosy pI'DDEdImIaNIDS de la Subred Integrada de
"|Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E de acuerdo a ias necesidades de ia institucion

AREA: . ADMINISTRATIVO IE[ . ’ - ASISTENCIAL D R

=

" PERFIL APOYD ADMINISTRATIVO FACTURADOR-URGENC[AS - AUTO{ZACIONES Alfredo Ramon Agamez Verlel 92517025

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: . [1
EXPERIENCIA: (En afios} ) i e EN: Avitorizacionés

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES TRABAJO EN EQUIPQ, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION
|orReANIZACION.
RIESGOS DE LA CONTRATACION Inhabilidad e |nmmpahb|||dades sobreviniantes_Demara en elinicio de la ejecucion del contrato.Ermores en [a superwsrdn No informar
oportunaments al suparviser su designacion.Riesgoe refacionada al conocmients, experiencia y destreza en el desempedio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades
programadas.Riesgo relacionado-con las conductas que miran la intancionalidad del individua y su actitvidad valorativa y ética ante las aciividades y los usuarios.
Riesgo en la planeacion de las actividades por realizar. ngo por no curnplimiento de normas y politicas institucionales, entre |as que se encuentran mision, visién,planes de accidn,
objetivos, metas e indicadores.Riésgo de no cumplimiento de los parametros de calidad estahlenldus por &l supervisor para las acuvndadnﬁ asignadas

No entrega de soportes , registros de las actividades de acuerdo con los prooedlmventns y req nientos de la entidad

CANTIDAD

hhrquemn una X segnn VALOR messes o, o
cotvesponda tipo de contrale | UNTARIOITES, | Cogne o | VALOR TOTAL

hora, activdad) ! ; .
. contratar } Se wolicita o N
ME5 . - . } I dela rtha Bl fes dias 9,10, 13,
u,ls,ls,fryzll o0 unA de € horas.
. L . HORA §10.978 80 266020 Claudiz Becerra lo# dias 9 y 15 con una dispondbilidad de
. . WIONTO TOTAL {valor no debe’ ) . mmm. 3 ORS 10317 2024
TIEMPO DE EJECUCION registramsa en lapiz) . . R N Yulixa Esther Rodriguez Ladesma CC m‘rnqdmdnam:lo

. ° . actividades hasta of 1 da anero de L 19 con una Ll

S : i 12horas 4. OPS 10317 2004
ACTIVIDAD . - a Yukisn Esthar Roriquex Ledesma CC 5243457% quien desarvolio actividades

hasta'al 1 de enare da 2025 |0t déas 23.con una disponibliidad de B horas.

_ ACTWIDADES / OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
|1 Realizar aparh.lra del i ingrese de tndos les pamer!:es que ngreserl alasubreda los sennclus de urgencna.s hospmallzaclnn y Cirugia programada. 2. Realizar la adm;suﬂn del-paciente|

aplicando los 11 comectos (nombras ¥ apellldos, documento de |denhdad direcaion yhelecfmo fecha de nacimiento, sexo, grado de esmiandad ocupaclun. etma pagador) 3. Realizar|
verificacion de derechos del 100% de los pacientes que ingresen a.la Subred |dentrﬁcando responsable de pago para Io cual deben consultar las bases de datos de |as paginas oficiales;
ADRES (BDUA Compensados y LMA} Compmbadur De Derechos, DNP (Departamento Naclunai de. Planeacibn}, las dlferentes péginas de las EAPB y bases de datos de las de la
poblacién asignada a la subred, dejando e\ndencla de I gestibn con los pantallams en el software deshnado para asta acm\ﬂdad 4. Brindar informacion clara y upum.ma a los usuarios
en relacuun con Ios trémites ante las diferentes entidades responsables de pago (E R.| P) ‘asi ‘como sobra el tramite administrativo requerido en ta |nsmuc|ﬁn 5. Realizar y verificar el
' registro adecuado de eventqs tastmﬁms o accidentes de trénsiio _(SOAT).‘diEIgEnGIEI' [<] mmple_mentar Iog formates normatives conespondnen_te a estos eventos, va_lldar o registrar la

infarmacién de'la"admision, aplicativo SIRAS y solicitar supurlEs.(Fa'ctura de fa IPS anterior si-aplica, larjeta de pmpiédad del vehicula, cédul;‘dé ciudé_dania del oonducﬁor.- SOAT],
dejando evidencia en el saﬂware destinado para esta “actividad. 6. Cuandn sa identifique pacteme con dificultades de asegurarmiento PARﬂCULAR reallzar teporte de manera |nmed|a1a
a trabajn social aphcando elinstructivo N° 03-01 IN-0018. 7. Realizar reportg de todas las achwdades gue solicte el pmcesn de facturacién para los pamentes del servicio de urgencias.

B, Reahzar y actuallzar al censo administrativo camd a cama del SETVIGID asignada dando cumplimiento al prntuoolo de bnosegundad y actualizar el s:stema de informacidn er los tiempos,

blecidos y dnnde se indique: nombre y apelido, ntmero de documenh:. fecha de nacimiento, fecha de I_ngresn a hospllallzaaén ¥ pagador. ,



Y

9 Realizar verificacién de derechos al 100% de los pacientes que se encuentren hospitalizados en las diferentes umdades de la Subred de manera diaria, 10. Apllcar la nnrmatnndad A

vtgente (Dem'etn 4747, Ley 1997 de 2019, Detreto 780 de 2016, Dacretn 064 de 2020, Decreto S38 de 2020 Resolucnin 3047 Anexm Anexo2 y Anexo 3) en o que haya lugar y
demas que las modifiquen. "t1.Realizar seguimienio diaric a la g geshon de autonzal:mnes en cada uno de Ios servicios, verificando y acmahzando la mformaclﬁn on el software daﬁnudo
) para admisiones y aulorizaciones.12. Dar oporunaments respuesta de los procesos admmlsn'ahvos a las sollm.udes reallzados por el area asmencnal de la tal manera que no afecte la
presiaunn del sérvicio. Dejar la evidencia de fa gestion realizada.del reporte y selicitud de autorizaciones en el sistema de informacion (SIES), dlllgenmar de manera clam, curnple!a ¥
oportuna los soportes para et area de facturacidn. 13. Dar respuesta de manera oportuna al 4rea de facturamdn de la linea de pago de los pacnames en el momento dal egreso: 14
Entregar opanunameme los suporbas de la gestién de auforizacion y/u hojas de nuta para que se anexen en cada una de Ias facturas generadas a ias diferantes EAPB135. Raahzar al

tramite de aumnzactén de medicamenios y tecnolagias NO PBS: dandu cumplimiento a fa norma 16 .Realizar segunmnanin a diario de los imites administrativos que reqmeran los

pacnsntes cOomo ux:geno dnmlclllano procesos de remisitn y aseguramiento.17 Brindar informacion clara y opor!una a log usuarios -en relacidn con los tramites. ante las dsferentes :

{EAP.B). 18 Responder nportunamenﬁs las solicitudes realizadas. desde el area de factjraclon devolucianes, glnsas ¥ c.arlera en Ia consacucion de soportes que 58 mquaeran para dar

respuaslﬂ a las diferantes objeciones dadas por cada una de las Enﬂdades Adm:nlslraduras de Planes de Beneﬁclos (EA P.B). 19, Cumpllr con los procesos ¥ procedlmlentos

esinblecidos porlla Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidents E.S.E. mitigando las PQRS y mejorando la satisfaccién del usuario. 20.Realizar ias actividades indicadas o
asignadas en los planes de contingencia que se ar::tivan por necesidades del proceso o simacibnns gue se presenten en las unidades asignadas. 21. Realizar las aclividades y las)
acciones definidas y asmnadas en cumpllmlentc de los planes de mepmmnentn o de accién definidos’ para dar respuesta a Dportunldades de mejora formulada por los entes de control,

las direcciones, acreditaciin o la Iider del proceso, anire ofros.
22 . Mantener una adecuada presenmuon personal (uso de camet) en el desarrolle de las achvidades, asi como buena disposicitn, comunicacion, trabajo en equipo con &l usuario

intemo y externo. 23. Ejecutar las ac’wtdades acordes ©on la programacién rea]lzada pars dar.respuesia a la coberlura oportuna de Ips servicios de urgencias, haspitalarios, qurrurgll:us

i la prestacion de los servicios en tas unidades asigriadas teniendo en cuenta la mision de |2 subred, es de anotar que la actmdad culmina con la enfrega a satisfaccion de los productos
en el marco de la prolramaelon definida en el contrato y términas publicados en ‘SECOP. 24. Alender y mejorar las no conformidades que se identifiguen como oportunidad de mejora
an sl ctesarrollo de sus actividades con soporie de acdiones y segmmlsrrlo mediante acta ﬁn'nada con ol referente de la Unidad, lider asmenual a supervisor del cunuato 25. Pariicipar|
de manera activa en las acw:dadas de ca npacrtaclon del drea y en temas de acreditacion. 26 Realizar el pago de apories al sistema de segundad sogial integrat dumnte Ia ejecucu':n del
contrato sobre los montos legales y dentro de los tiempos establecidos para tal fin, el incumplimiento de esta actividad o falsedad en la mlsma serd causal de terminacion-del contrato:

27. Connr.sr e interiorizar los principios y valares insfitucionales y operativizar los en el diario quehacer dela sﬁﬁdad, haciendo énfasis en el trato digno y humanizacin en la prestacidn

del sarvicio para usuarios, familia, comunidad y companeros de la enhdad con el fin de apoyar ala Acredrtaclnn de la subred. .
CONSTANCIA DE NO EXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA . _ ["\ \’ 7
JESUS AUGUSTO VIZCAIND BEJARANO - ) ANA LIJCIA INTERO MOJi
Lider Autorizaciones Subied {E) i | - Dnﬁcl- ra Fganﬁsr

En caso de solicitar o adicion favor tramite este espacio : ’ : r
' N . . ) ) JAVIER \.LF N 05 PACHECO

- Vo IL!O Suh nte Carpnrauvu

P

o



