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Prestar servicio de apoyo a la gestién como AUXILIAR ADMINISTRATIVO VI en Facturaclon dentro de los diferentes procesos y procedimientos de la Direccion Financlera de fa SUBRED
INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE E.$.E, de acuerdo a las necesidades de la institucién

APLICA POR FORAS:. . st VALOR HORA: - | $11.286 quzkyz;ﬂoe HORAS: ‘ ’ 186
VALOR TOTAL: ) $2.099.202 ] PLAZO
CDP De conformidad a fa disponibilidad presup | exp 4’: por la Direcclén Financiera
. FE n PERFIL REQUERIDO: : T T ;
ESTUDIGS: Bachlller
Ei(P_leENCIA: ! Minima de 12 meses de experiencla relaciaonada con la actividad a contratar
* o JUSTIFICACION DE LA CONTRATACION *° | T N = 7

1. Que la subred integrada de serviclos de salud es una empresa social del estado creada como una categorfa especialde entidad piiblica descentrallzada, con personerla Jurldica, patrimonio
proplo y autonomfa administrativa mediante el acuerdo 641 de 2016, que tiene por objeto prestar serviclos de salud integrales y de calldad en todos los niveles de complejidad ala poblacién
objeto de las focalidades de chapinero, U én, Engatlvé, suba, barrios unidos y demas que demanden los serviclos de salud, contribuyendo al mejoramiento de la calidad de vida de la
poblacién. qulenes, a través de un régimen de contratacién de derecho privado, hace que con mayor agilidad pueda dar cumplimiento a la satisfaccién de las necesidades de toda una poblacién

bajo el postulado de hacer una efectiva y eficiente garantfa al derecho a la salud y b |, ponlendo de plano en forma clara la primacia de la vida humana sobre cualquier
formalidad normativa.2. Que de conformidad con el Numeral 6 del Artfculo 195 de la Ley 100 de 1993, en materla contractual la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte se someterén al
régimen del derecho privado, pero podrén aplicar, discreclonalmente las cldusulas excep les previ enel General de Contratacién de la Adminlstracién publica, 3. No obstante lo

anterlor, esta Direccién no cuenta con el recurso humano suficiente para atender todas las funclones, motivo por el cual se requlere de la contratacidn de un AUXILIAR ADMINISTRATIVO Vi, que
contribuya al desarrollo de las actividades propias de la Direccidn Financiera de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, conforme a lo expuesto anterlormente. -

v s e X i ] o OBLIGACIONES- o EOE L Yax o p i s
* Prestar sus serviclos enlas i de la Subred | da de serviclos de safud Narte E.S.E, como AXULIAR ADMINISTRATIVO Vi, en lo concernlente a verificacién de estado de aflilaclon de los usuarios en los diferentes
aphcativos (Fosvga, comprobador de derechos de la SDS de Bogotd, bases de datos de capltaclon, DNP, escolares, entre otros. * Reallzar el ingreso de fos paci en el sistema de Infe de 1a Subred Norte, con los datos ebligatorlos
requerldos y verificar y reglistrar la Autorizacién emitida por las les de Pagoy en la factura « Verificar la correcta admisidn de! paclente solicitando los ajustes cuando asi se
iera, vio do la Inf del usuarioy del pagador. » Reglstrar di en el sistema de los serviclos dos a los usuarios, previa verificacidn de los soportes de la atencién e
fi por fas * Cerrar el ingreso al momento del Egreso de los paclentes de serviclo de Urgenclas y/o Hospitalizacién cuando se dé el alta y generar la factura con todes los cargos de los
o Realizar de citas y/o apoyo en de citas cuando sea * Notificar los casos de particulares, 0 con alguna en ia aflllacién,
ton, od lén de los seglin sea el caso al drea de trabajo soclal, segin formato, » Hacer firmar factura de venta al usuarle y/o documento que desde fa Subred se defina como soporte de la factura »

Validar linea de pago en Jos casos en los cuales el facturador reallza las veces de autorizador.  Flrmar fa factura por el facturador respansable en el campo firma de la Institucién. « Recaudar valor de los copagos y/o cuotas de recuperacién
conforme a lo establecido en el acuerdo 260/2004 y decreto 2357/1995 v Resoluclén 5592 de 2015, y demds normas que adiclonen o modifiquen, = Soportar la factura de venta con e registro de atencién correspondiente y los soportes
{austados a resolucién 3047 de 2008 v Resolucldn 3374 de 2000 » Diigenclar en ef sistema de tnformaclén los datos de reglstros Individuales de atencién (Rips) ¢ Hacer clerre dlarlo y trastado de caja para entrega al cajero principal,
|depositando de manera diara el efectivo en el sitio designado para tal fin. « Entrega dlarla de facturss de manera organizada y soportadas en la central de cuentas, armado de cuentas del Fondo Financlero Distrital de Safud y FOSYGA con
reporte del sistera “factura por Reallzar correceién en un plazo no mayor a 48 horas de las facturas devueitas por ¢l revisor de cuentas /o qulen haga sus veces, incluldo el soporte, re facturacién de serviclos por error en cobro de los
mismos cuando asf o sollcite el encargado de la auditorla, cuando la factura sea devuelta el titimo dia de! mes esta se debers soluclonar el mismo dfa. » En caso de identificar ersores en la generacldn de fas facturas, solicitar la anulacién de
facturas de forma dlaria registrando todas los datos 4 do el motivo de 12 anul y do el nimero de la factura que reemplaza fa anutada, » Generar fa factura de acuerdo al procedimlento establecido v a los
reguerimlentos de ley v en los tlempos asignados, » Realizar factura manual cuando por fallas del slstema y/o caso de extrema urgencla no se pueda generar en ef sistema, para estos casos deberd dillgenciar e! total de los datos
establecidos en la factura manualy en el momento en el cual ef sistema de Informacién se reestablezcs generar la factura en el sistema, » Custodiar fas facturas manuales entregadas para los planes de contingencla, de las cuales deberd
entregar ¢l original de la factura al usuarlo y la copla deberd permanecer en poder del facturador hasta tanto termine el talonario registrando en la copta de la factura el ndmera de la factura generada en el sistema con la fecha de
generacidn. « Custodiar los pagarés, reallzar el diligenclamiento completo del titulo valor y gario debld; ¥ con los soportes requeridos para el proceso de cobro por parte de cartera, « Presentarse y/o dar respuesta a
las que la Subred de serviclos de salud Norte E.S.E reculera, en aras de brindar respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos que reciba el drea. Estas medlidas seran determinadas de scuerdo a las necesidades
dlarias de la divisién Financlera. » Brindar a los usuarios la informaclén gue requiera con respecto al proceso de facturacién, ¢ Apovyar ef procese de asignacién de citas en el momento que sea requerido, al Igual que apovar la facturacién de
servicios ambulatorios y de consulta externa cuando sea requerido por ef referente de f; » Apoyar fa alas d de facturas generada por los diferentes pagadores, » Realizar el clerre de cargos pendientes por
facturar reportados por el profesional de apovo de cada unidad para garantizar la facturacién efectiva de los serviclos. » Cumplir a con las que prog) la Subred de serviclos de salud Norte E.S.E, en aras de
brindar respt yeficaz a los que reciba el drea, Estas disponlbllidades serdn determinadas de acuerdo a las necesidades dtartas de la divisién Financlera, « Manelar el sistema de informacién utllizado por la
Subred Integrada de serviclos de satud Norte €.5.E, para el proceso de f; s téenlcas. « Dar y verificar que los soportes de cada factura se ajusten a los anexos técnfcos establecidos por la
Subred Integrada de serviclos de satud Norte £.5.€; ficos de fa de prestacldn de servicios y requerimlentos de ey para fos casos de * Verificar la 1 las
detectadas en el proceso de generacién de la factura y |a aplicacién da fas acciones de mejoramiento pertinentes, » Contribulr a Ia disminucién del porcentaje de glosa dando cumplimiento a sus actividades. « Entregar al interventor del
contrato mensualmente informe de las dades d . cuando se genere detrimento patrimonial por omisién o accidn day conel de sus actlvidades y que
generen glosa deflnitiva total o parcial de la factura, por lo cual se realiza el descuento respectivo del pago mensual dando ala dvigente, ¢ por ¢l buen uso y mantenimiento de los equipos e
Imple fgnados para el delas * Brindar atencién Humanizada integral, con calidad y respeto al usuarlo, su famillla, v b fack de respeto, solid: v con
fos compafieros de la institucién, « Cumplir las normas blecidas por la enel de sus asl como fa entrega op: de la de pago de Soclalyel Informe mensual de
vidad bl v/o prod del «El se abliga para con fa Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E a Informar con trelnta (30) dfas de antelacién en ef evento dar par terminado de
forma f contrato, para que fa Ad durante este lapso pueda proveer la contratacidn a que haya lugar para no desproteger fos serviclos, * Asistira capachtaciones, reunfones y aplicar el estricto cumplimiento de lo
informado en las mismas, asl como Jos Ilneamlentns planteados en estas, » Realizar los cortes de factura y divisién de la misma en caso de ser requeride por camblo de pagador, como es el caso de las facturas por accidents de trinsito
respecto a topes, o eventos No Pos. +La Subred Integrada de Servitlos de Salud Norte certificara al contratista ef 100% una vez de I alas dad d: » Las demis que le sean asignadas para
fortalecer los procesos y procedimientos proplos del drea en las USS de la Subred. » Contribulr con ef mantenimlento y mejora del Sistema Obligatorio de Garantfa de !a Calidad durante el de las
astgnadas, en el marco de operacion de los componentes del Ststema Unico de Hablfitacién, Auditaria para el Mejoramiento de la Calldad, Sistema Unico de ditacldn y Sistema de Inf 6n. * D las definidas a
nivel institucional para el mantenimiento vy mejora de los Ejes dei Sistama Unico de Acreditacldn; Gestidn del Rlesgo, Humanlzacidn de la Atencldn, Transformacién cultural, Gestidn dlinica excelente y segura, Gestién de la Tecnologfa,
Atencién centrada en el usuarlo y Responsabliidad social, acorde al delas d
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La Direccién Operativa de Gestidn del Talento Humano Certifica:

Que segun el articulo 2.8.4.4.5 del Decreto 1068 de 2015 seflala:

“Articulo 2.8.4.4.5. Condiciones para contratar la prestacién de serviclos. Los contratos de prestacién de servicios con personas naturales o juridicas, s6lo se podran celebrar cuando
no exista personal de planta con capacidad para realizar las actividades que se contratardn”

Dado lo anterior y una vez realizado el estudio respectivo, la Direccion Operativa de Gestion del Talento, certifica que después de analizar la planta de personal se tramita e!
presente requerimliento por una de las siguientes causales:

1.Que, de acuerdo con el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte
£.5.E, no existe personal que pueda desarrollar la actividad para la cual se requiere contratar |z prestacién del servicio.

2.Que, conforme a las razones contenidas en la precedente solicitud del drea mencionada y la justificacidn del asunto, la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E, no
cuenta con el personal capacitado para el cumplimlento de la necesidad a que se refiere el objeto enunciado, dado el grado de especlalizacién del servicio.

3.Que el personal de 1a planta no es suficiente para adelantar las acciones previstas en la justificacién sustentada por el drea para atender la contratacién que se requiere por parte
de la misma. .
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