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Doctor

ALVARO ALBERTO CARDOSO CASTROD

Gerente Hospital Departamantal San Juan de Dios E.S.E
La Ciudad

Asunto: Selichud de necenidad, para adelantar el pmmu:l di contrathesin

¥

Cordial saludn

ESE de Cumaribo - 'l;a"rchadh.

referenie al siguients objeto
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FACTURACION PARA EL HOSPITAL LOCAL DE GUMARIBO®. Tanendo e muents 08 siguienles requisitos:

PLAZO DE | PERFIL T VALOR MENSUAL | | LUGAR  DE |
EJECUCION . EJECUCION
[~ Hasta ol  Estutios _de  bachileralo, tecnico yio | $2 571500 — Dos millnes | Curma: x
3032006 | tecndloge. con perfl ylo  experiencia Quitienios  waintion il | Vichada
| digcta o relacionada con e objelo del quingnias pesos micle.
e i R I G R S MR R Sl
SUPERVISOR: FANNY ADELAIDA MUNOZ GIRALDO
'ACTIVIDADES A DESARROLLAR o
1. Vaerificin Dorechos de jodos los usuarios al momenta de la alanciin por urgencias y consuith exlema en
’ tos platatoimas dispuestas por las Empresas Responsables de Page. Migracion Colambia ADRES,
Nuews Enps y Mallamis, al igusl que la base de datos de los usuanios del Magistena. Mallamas y Nueva
Eps, y o penesal ad 1n base de datos que segun la afiiacion del usuano leqrunma. A su ver debera
Quatdin gl soporte de la venlicacion de derechos (captura de pantilla de la vetificacon) <

2 Nevlicacidn de derochos de las Fuerzas Militares, como Aseqguiamiento 1 {Policia), Armada y Ejercite,

 Infrmacion compantida a los correos elecironicos de los lideres v grupos de WhalsApp.

3. Aclualizacion de los dalos de los usuarios como registro toinfinico, direccidn de residencia y demas
ditos soboilidos en el sistema de informacion del Hospital, al momento de la dlengion al usuarino,

4 Procedor con e tramite de afiiacion en la platalorma de Seguridad Social @ 1es usuaros que no lengan
mngun tina da atiliscien 2 unp Entidad Promotara de Satud y on o easo de n afiliar al \isuwarns, se debe
reinilin los documenios de dentidad &l comen dispuesio por o Alealdia dquﬁue'rl,u Carraflo, para la
althacon por oficio !

3. En cato do encontian incongistencias en el usuario como diferencias en la escritura de los nombres o
apeliidas, amoros @i el lipo y nimero del documento de identiciad. errores en s lecha de nacimionto o

! inexigloncin il usiano en ln base de datos, se ramitica coreo sloclonico s L Emprosa Responsable da
= 13800 con al s 1aenico ) ! ;

6 Registrar 10do ngreso de usuario en el sislema de informacion el Hospital, con af fin nue se le puedan

¢ realizar y prosiar s sorvicios solicilados

7. Para corsulls pxicring verficar que 1a audorizaciin emifida por la Eps, esle a nombire del Hospital y

_eoncuerdy ks ordengdo con o autorizado {

8. Solicitar Ins aulzriacones de atencion de urgencias (Anexo locnico 2). 1m&p+t:1;'r:aﬂ|m:, procedimienios
Quirurgesn. trakldos do ambulangia leroeshe, estancis houpilatans, culdatios inlensives, cuidados
indermiadios (Ancxe tocnico 3) dichas bulorizacignes se dubod solicitar por cbirgo dlecirénicos. sagir

' los liempos elipulados por ta norma, plitnlormas de la ERP .

8 Varhicar pedlinancin de Ins datos {edad, lecha, hora da ingrest v orrescs. tlase y linalidad de a consulta,
causa axlormm, modiv gque realiza consulls, disgnashcon)

# 10, Giquidar los sovicios prostados poc la empresa y geénerar L laciura correspondienis apicando las
... NOANAS ¥ pracedimiontos astablecidos. . LA oo T 3l
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11, Generne el lisiado de fsclurms emitidas dursnte el mes: Clasificacion. do tas facturas de acuerdo a la
modalidad de contrato (capitacion, PGP, evenlo o por paquetas)

12 Ravisar, clasificar. controlar y anlregar oportunamente los documentos y sopoites relacionados con el |

© procesode facturacion de acuerdo-con las notas y procedimientos eslablecidos

13 Dar egreso y liquidar los servicios consulta exiema, uwrgencias, ntaapwanén haspitalizacion,
ginecologia; paros, cilugia y UCL |

14, Cemar las urgericias 24 horas despues de que el usuario Ingrase :

15. Corroborar que los sarvicios facturados estén efectivamente mnhmdusysumﬂ:aﬁmana{mlnmuda
informacion del Hospilal

18: Elaborar oficio para snulacon de facturas y Re faclurar documenlos can inconsistencias previa

CAutorization de Faclurbcitn al finakzar el tumo !

17, Imprimir y enlregar copia de las-ordenes de servicio alos uSuanos y guardar |as copias &si. una copia
para ol paciente, y olia copa como soporte de a cuenta.

18, Crganear y cdasificar corectamente los documentos sopofln de las factutes de acuerdo con a la

: nomatividad vigente : :

18, Diligencar completamenie el formalo de cenificacion de senvicios pmstaﬂoa constancia de no
capacidad de pago (para los migrantes) sin enmendaduras ni lachones, garmandutaﬁrmdlt
EATE T 3

20, Generar listados de faciuras. veniicar que estén en su lolalidad, verficar soportes y fomar los

A paguetes para Entregar al drea de facturacion

21, Hacer seguimiento a los ingresos ablerios,

22 Revisar disrigmente lodo lo facturado y revisar sopbries para afmado de BI.IBHHB

23. Separar cuanias de facturas par EPS y nivel de complejidad, archwvar dianamente y soportar digitalmente.

24 Realizar y/o particpar on las capaciaciones programadas doentro de los planos instilucionales.

25: Cuando se inicie ¢l proceso de afiliacion con B Nueva EPS o Mallamas, por la plataforma SAT los
sarvicios Jos cubre la Entidad Responsable de Pago, por lo cusl se debe guardar el pantailazo de la
alliacion como soporte anle la EPS y asi evilar futuras devoluciones, al igual cuando la afilacion sea por
alicic con la alealdia, se debe guardan ol pantallazo de Entidad Responsable de Pago del moments en
i nos indigue gun este afibado queda afiliado, se debe guardar la evidencin |

268 Diligenceas conectmmanta ta informacion en Sistema de Inlofmacion de RﬂwlLs de Alencion en Salud a |
Vittina e Actidentes de Transdo SIRAS hiips fwyw giias o calsisas tejenlicadoHome Usuario:
victorcamiloZ62 38 gmail com Conlrasefia: pyMBvECO

27, Difiptenciar mnmlmume la informacion en el Sistema de Regstio de Ddranjeros SIRE
Bt apse A grasonceiomng. go Codiined pubmicionm. ik Usuano 1137388265 Contrasena:

: Sﬂnﬁ-ﬂﬁhq

28, Estar pendiento de la informacion que se &rwmn a los correos clectronicos y afupos de WhatsApp con el
fin de ser compartida con fos equipos de lacturacion.

| 28 Amar campela por usuanio con la venficacion de derachos o pnnlallm & de afiliacion, correcs

i electronicos anvipdos, sopories deé documentacion, soporties de XENCO, lodo la necesario para el cobro

_efeclivo de las cuenfas

Agradecendo su pronia respuesta,

URA YIS REYES CANO :
Subgerente Administrati y Financiaro
Hospital Depanamental San Juan de Dios £ S E
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