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Reinicio

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG
{Previa verificacion presupuestal)

La: Oficina de - Facturacién requiere garantizar ol Apbyo en en la elaboracion y sUscripcion de los procesos contractiales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO H an la Subred
Integrada’de servicios de salud | Sur Oceidente ESE - En concordantia con 1ds obligaciones'y actividades pactadas.

2 Descripeion del servicio Solicitad
Prestar servicios como "APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO 1 v.dé apoyo 4 la gestion como colaborador dentro de los procesosy procedimientos de fa Subred Integrada de
Servicios de Salud Sur Occidenite E£.5.E de acusrdo a las hécasidadas de la institucion

AREA: ADMINISTRATIVO )g// ASISTENCIAL
PERFIL APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO Il - MARITZA  CADENA GUTIERREZ CC 52438039

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: { afios) i ENCADMINISTRATIVAS

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTO BE PROCESOS, ADECUADD MANEJO DE LA INFORMACION,
ORGARIZAGION,

RIESGOS DE LA CONTRATACION: | ili € incompatibilid sobrevinientes.Demora e el inicio de la sjecucion del contrato.Eraras on la supervision:No'informar oporfunamenta

al supervisor su designacion Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza’en'sl pefio de sus actividadesRiesgo por io asistercia a 1as sctividades programadas.Rigsgo
relacionado cén las conductas quie miran 1a intencicnalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ¢licg ante las actividades'y los usuarios:
Riesgo en la planeacion de las aclividadds por realizar.Riesgo por ho cumplimisnto de normas ¥ politicas institucionales, entre fas qua s6 encuentran mMiSion, vision, planes de aceion,
objetivos, metas e'indicadores . Riesgo de'rio cumplintiento de los paramatros de ‘calidad sstablecidos pot:el supervisor para las actividades asignadas

Noenirega de soportes | régisires de 1as actividades de acusido cot los procedimientos ¥ requerimientos de la entidad

Miirgiis coi ona X - shgin VALOR N “fi;,w
i SHi {rigw horas, A
corrgspantda tipy do Gontrats wm‘;figgx' hara, Bty VALOR TOTAL /f
i o \
MES ¥ I #
TIEMPG DE EJECUCION 1 s et 5. 1837.000 ! § 1827000 ) ;
ACTIVIDAL

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Recibir del area de cartera las devoluciones formutadas del 100% de fos pagadores,

2. ldentificar los motivos de devolucion correspondienies, clasificar y.entregar a los diferentes responsables de subsanar 5 motivos de devolucion; (RIPS,
AUTORIZACION SOPORTES, CAMBIO DE PAGADOR. DIRECCION ERRADA; SOPORTES NO POS (CTC) efi los Casos en que fa devolucidn se pueda responder,
hacerlo.

3. Realizar seguimiento de las respusstas a los diferertes respansables, fecibirlodas las respuestas de devoluciones, dlasificar por pagador y elaborar respuesta‘al
pagador, enviando a radicar.

4. Verificar los soportes de las respliestas de las devoluciones; entregar para radicacion y realizar seguimiento al radicado;

5. Elaborar informe de devoluciones mensual- detaliando valer recibido en el mes, valor respondido en‘el mes; (por pagador; por fecha'y por motivos de devolucion).
6. Entregar al Lider de Cuentas Medicas: informes semanales de fa facturacion devuella recibida y pendiente por radicar ¥ los motivos de lamisma:

7. Generar y entregar a la coordinacion el informe mensual de gestion, ‘que incluya avances'en fos procadimientos & inconsistencias presentadas en'la respuesta de
devoluciones del Hospital, con el respectivo plan de mejora sugérido:

8. Analizar e informar los indicadores de devoluciones recibidas vs devoluciones contestadas.

9. -Apoyar al servicio ‘asighado en'la solucién de dificiitades diafiamente y la diligenicia oportuna de la respuesta de devaluciones.

10 Programar y.asistic ' las cifas de conciiacion necesarias para el tramite de'las devoliciones;

11. Planear y realizar ol desarrollo de - las capacitacionss sobre 168 motivos de devolucion.

12 Ingresar al aplicativo de Dinamica Gefeneial las respuestas ‘dadas a'las diferentes entidades para cambiar ol estads de la factura y poder realizar el seguirtiento en la
depuracion con Carlera.
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