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; PN PERFIL REQUERIDO 2 S
OBl ETO. : : Prestar sus servicios de apoyo a la gestion como TECNICO ADMINESTRATIVO Ilidentro de los
: diferentes procesos y procedimientos de la SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD NORTE
CONTRACTUAL: . _ . S
o E.S.E. de acuerdo a las necesidades de la institucion
VALOR HORA: $12.443 ' .
NUMERODE — VALORTOTAL . . 42.314.308
: . _ ON Do : e

HORAS: - _ 186 HONORARIOS _ _ _ N
ESTUDIOS: Bachiller o Tecnico
EXPERIENCIA: :i : Minima de un afic en facturacion de servicios de salud, auditoria tecnica de cuentas medicas

JUSTIFICAC%GN

La Subred 1ntegrada de servicios de salud Norte E. S E debe contar con e! personal que posea el perf;! conocimientos y

experiencia en el Sector Salud, para que se desarrolle el proceso de Facturacion que le permita generar rentabilidad y
sostenibilidad econémica.

AC’T%VIDADES A DESARROLLAR

* Contribuir con el mantenimiento y mejora del Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad Institucional durante el
- desarrollo de las responsablhdades asignadas, en el marco de operacién de los componentes del Sistema dnico de
Habilitacién, Aud:torla para el Mejoramlento de la Calldad Sistema Unlco de Acredltac:on y Sistema de !nformacmn

» Desarrollar las estrategias definidas a nivel institucional para el mantenimiento y mejora de los Ejes del Sistema Unico
- de Acreditacion: Gestion del Riesgo, Humanizacion de la Atencién, Transformacion cultural, Gestion clinica excelente y
segura, Gestion de la Tecnologia, Atencién centrada en el usuario y Responsabilidad social, acorde al desarrollo de las
responsabdsdades assgnadas

* Prestar sus servicios personales en Ias Instalaciones de la Subred lntegrada de servicios de saiud Norte E.S.E, como

Técnico de cuentas médicas, para que se desarrolle e proceso de revisién de cuentas médicas, soporte Armadoy
radicacién de facturas para el drea de Facturacién de la subred norte.

« Conocer, aceptar y cumplir con las normas y procedimientos medtcos cientificosy admmstratwos de la Subred
" Integrada de servicios de salud Norte E.S.E que tengan refacién con todos los | procesos y procedimientos de facturacion.

* Conocer y manejar el sistema de Informacian utilizado por Ja Subred Integrada de servicios de salud Norte ES.E, para el
proceso de facturacidn, atendiendo las especificaciones técnicas.

* Contribuir y apoyar los procesos de mejoramiento continuo institucional

* Realizar trabajo en equipo con el facturador en todo lo relacionado con la facturacién y soportes para el cierre y la
radicacion de las facturas del drea asignada bajo fa Supervision del Referente de facturacion.




I

Reallzar actmdades de revisoria adm;nrstratlva alas cuentas medlcas sobre procesos priontarlos para gara‘ntlzar Ia
calidad de’ la facturacaon dicha revisién debera reaIrzarse dentro de Ios parametros que establezca el Referente de
facturacién en conjunto con la subgerenc;a financiera ' o : SRR &

“Prestar sus servicios como técnico de cuentas médicas en la Revrsron del 100% de las facturas generadas temendo en
~ cuenta las empresas asighadas y/o- metodologla defmrda parel referente de facturacron cumplrendo con Ia aplrcamon: .

de la normatrvrdad v:gente y de la mattiz de contratacron dela Subred
Venﬂcar Ia entrega oportuna de facturas por parte de los facturadores

" Realizar registro en los aplicativos, archwos ¥ demés medlos drspuestos por Ia subred para eI control de fa facturacron

y registro de las novedades de las facturas. : s
Mantener los archivos de los procesos del drea facilitando su utziazacron conservacién y. custod;a reallzando usos
efectrvos de todos los medios técnicos, t_e_cnologrcos tantos apllcatlvos como srstemas de |nformac:on que contrrbuyan_
al mejoramiento continuo del proceso de 'f'a'cturacron : 1
Realizar seguimiento permanente al proceso de facturacién clel area asrgnada y concertar con el profesronal de apoyo, |

los ajustes necesarios parael mejoramrento del proceso de facturacrén tendtente a garantlzar el cobro adecuado de

- losservicios de salud. prestados en‘la Subred. -

Facilitar la informacién y realizar los.informes requendos por.el profesronal de apoyo asrgnado para velar por eI
correcto funcionamiento del proceso de facturacion, o :

‘Soportar y registrar la respuesta de las objeciones presentadas ala facturacron en el Sistema de lnformacron que sean _

remitidas por el area de cartera como soporte ¥y apoyo asi mismo im plementando mecanismos de control para Ia
disminucién de las mismas. :

Apoyar el proceso de respuesta a devolucion de facturas realizadas por los diferentes pagadores : .
Socializar y capacitar a los.involucrados en el proceso de facturacion de acuerdo a las necessdades de Ia umdad en Ia '
cual se encuentre desarrollando las actividades como técnico de facturacion. : ‘

Apoyar el proceso de armado de relacrones de envro y/o cuentas de cobro a los dlferentes pagadores y su radrcacron
ante las dlferentes EAPBS : : : R : s :
Prestar sus serwcros como técnico en fa recepcron revision, cruce de base de datos y soportes de ias facturas
generadas por la modalidad de FFDS de cada uno de las unidades, generando los respectivos prvotes para cobro de ia
cuenta teniendo en cuenta el contrato vigente. '
Realizar las actividades requeridas para generacion de RIPS desde fa al:mentacaon de fa mformacnon de Ias bases de

_datos, seguimiento, cruce y validacion mensual de ias bases de estas frente al comportamlento de Ias mlsmas yla

poblaciéon atendida. _ : :
Verificacién del cobro adecuado de Ios copagos por parte de Ios facturadores aI momento de I3 aud:tona _
Realizar el segurmrento revrsron custodsa y controlen la devolucaon de facturas a los facturadores en cada uno de los
centros y/o servicios de la red Norte para que se realice la correccién de Ias facturas de forma oportuna

Realrzar Jas acciones necesarias para cumplir connla respuesta a las causales de devolucion de las. cuentas por

-concepto administrativo, por parte del deudor de acuerdo alas prrorrdades y tlempos establec:dos segun normatavrdad __:3_

vigente. S S :
Realizar verrfrcacron de Ias solicitudes de rerntegros de dinerc a Ios usuarios para el tramite y respuesta a ios mssmos
Apoyar el proceso de contestacion y sustento de las mamfestacrones que;as sugerencras Yy derechos de petrcrén
interpuestos por los usuarios al proceso de facturacién.” - :
Cumplir a cabalidad con las disponibilidades que programe’la Subred Integrada de servrcros de salud Norte E.S. E en
aras de brindar respuesta oportuna y eficaz a los requerimientos que reciba el'drea. Estas drsponlblhdades seran
determinadas de acuerdo a las necesidades diarias de la divisién Financiera.’

Dar cumplimiento y verificar que los soportes de cada factura se ajusten alos anexos técnicos establecidos porla -

' Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E; requerimientos’ especrﬁcos dela contratacrén de prestacron de

servicios y requerimientos de ley para los casos de facturacidn.

Verificar la informacién y comunicar las inconsistencias- detectadas en el proceso de generacuon de Ia factura yla-
aplicacién de las acciones de mejoramiento pertinentes.

Entregar fa facturacién relacionada y soportada para eI proceso de armado de relacrones de envio con Ia penodlcsdad
establecida para ‘tal fin. S L - S

* Contribuir a la disminucién del porcenta}e de glosay devolucrones dando cumpismlento asus actsvrdades

Entregar al interventor del contrato mensualmente mforme de las actrvrdades desarrolladas




. .
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Responder econdmicamente cuando se genere detrimento patrimonial por omisidn o accién comprobada y
relacionada con el incumplimiento de sus actividades y que generen glosa definitiva total o parcial de Ia factura, porlo
cual se realiza el descuento respectivo del pago mensual dando cumplimiento a la normatividad vigente,

Responder por el buen uso y mantenimiento de los equipos e implementos asignados en su puesto de trabajo.

Brindar atencién Humanizada integral, con calidad Y respeto usuario, su familia, acompafiante y establecer relaciones
de respeto, solidaridad v cordialidad con los compafieros de la Institucién,

Cumplir las normas establecidas por la institucién en el cumplimiento de sus actividades, asi como la entrega oportuna
de la constancia de pago de seguridad Social y el respectivo informe mensual de actividades especificas, obligaciones
y/o productos del contratista.

El contratista se obliga para con la Subred Integrada de servicios de salud Norte E.S.E a informar con treinta {30) dias
de antelacion en el evento dar por terminado de forma unilateral el contrato, para que la Administracién durante este
lapso pueda proveer la contratacién a que haya lugar para no desproteger los servicios.

Asistir a capacitaciones, reuniones y aplicar el estricto cumplimiento de lo informado en las mismas, asi como los
lineamientos planteados en estas.

Las demds que le sean asignadas para fortalecer los procesos y procedimientos propios def drea en la USS de la Subred.

CONSTANCIA DE NO INEXISTENCIA DE PERSONAL EN PLANTA

La Director Operativo de Gestidén de Talento Humano certifica que analizada {a planta de personal actual de ia Subred
Integrada de Servicios Safud Norte E.S.E. se encontrd que el presente requerimiento se tramita por no existencia del perfil
requerido en planta, por insuficiencia del misme, por inexistencia de lista de elegibles para provisién de cargo.
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Vo. Bo. DIRECTOR {A) DE TALENTG HUMANO
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