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FECHA: 07/11/2024

AREA Y/O SERVICIO: UNIDAD:

No. DE CONTRATO: CPS-0383-2026 i fi i fi

PERIODO Dia Mes Afio Dia Mes Aiio
NOMBRE DEL SUPERVISOR: Dra. Erika Paola Rojas Urrego CERTIFICADO 1 02 2026 28 02 2026

NOMBRE DEL CONTRATISTA: EDWIN WILCHES DIAZ

DOCUMENTO: 79215072

OBJETO DEL CONTRATO: Prestar servicios como Técnico Administrativo en el area de Cartera y Glosas de la Subred Integrada de Servicios de Salud Norte E.S.E

TOTAL DE EJECUCION (% ): 100

OBLIGACIONES ESPECIFICAS

ACTIVIDADES REALIZADAS

las causales de y glosas, tomando en cuenta las normativas y directrices vigentes. Se revisaron los informes de devolucién de la

1. Ingresar, relacionar y contestar las devoluciones y glosas en el sistema de informacion y/o apl
establecido por la Subred.

plataforma y se categorizaron los casos segun tipo (documentos incompletos, errores de formato, falta de respaldo, etc.).

2. Analizar las causales de devolucion y glosas, y realizar la respectiva respuesta y/o solicitud de soportes
necesarios a cada responsable, en los términos establecidos en la normatividad vigente y los lineamientos
emitidos por el Referente del drea

Las actividades a realizar son las acciones concretas y especificas que se deben ejecutar para cumplir con las obligaciones. Son tareas practicas y a menudo mas detalladas
que ayudan a alcanzar los objetivos y a cumplir con las responsabilidades asignadas, Revisar las causales de devolucion y las glosas que se presentan, Elaborar la respuesta
para cada causal o glosa de acuerdo con la normatividad vigente, Solicitar los soportes necesarios a los. Enviar las o de
soporte dentro de los plazos establecidos por la normativa y los lineamientos del Referente del rea y Realizar un alas y para asegurarse
de que se reciban los soportes necesarios a tiempo.

EAPB

. . N C de Se todas las facturas, érdenes de compra, comunicaciones prevlas y cualquier otro soporte necesario para responder de manera
3. Consolidar los soportes necesarios para la respuesta de devoluciones y glosas >
adecuada a las devoluciones o glosas, Revisién de criterios, Revision con areas i de
. Obligacién ifica: Gestionar la de a losas ante las EAPB. Actividad realizada: Revisar las glosas, preparar respuestas, radicar la
4. Gestionar la resp de las de y glosas ante las EAPB & i L vE € prep i
documentacion, hacer seguimiento, etc.
. Se revisaron los registros de devoluciones y glosas del periodo correspondiente, Se compilé la informacién y se verificaron los montos y causas de cada devolucién y glosa,

5. Generar informe semanal de pi en cuanto a y/o glosas ante las

Se elabora el informe detallado, destacando los casos més relevantes, Se envié el informe a las reas correspondientes y se mantuvo comunicacién constante con los
equipos para resolver cualquier inconsistencia.

6. Generar informe mensual de la respuesta a devoluciones y/o glosas, motivo y responsables

Realizar un anélisis de la eficiencia en la gestién de devoluciones y glosas, identificando areas de mejora y pi Mantener

devoluciones y glosas, asegurando que todos los eventos y acciones estén correctamente documentados en el informe mensual.

el registro de las

7. Realizar retroalimentacion de las causales de devolucion y glosas a los responsables de las mismas en
busqueda de mitigar dichas causales

alos

Estas deben reflejar las acciones concretas que se |Ievaron a cabo en relacién con las Se prop
responsables de cada causal de ion, Se de para discutir las glosas y las acciones por cada
implementaron cambios en los procesos que habian originado las causales de devolucién para reducir su frecuencia, Se documentaron las medidas correctivas y los

resultados obtenidos, generando informes que permiten dar seguimiento a la evolucién de las causas de devolucién.

Se

8. Verificar las plataformas de las diferentes EAPB que manejen las devoluciones y glosas de forma

se realiza revision de las utilizadas por las EAPB para el manejo de devoluciones y glosas de manera magnética. Verificacién de la
correcta il iony de las her digitales para la gestion de las devoluciones y glosas.
Registro y de las i o pl en las para su posterior imi y ion. Ce con las EAPB en caso

de encontrar fallas o problemas técnicos, para garantizar la continuidad en el manejo adecuado de las devoluciones y glosas

9. Realizar seguimiento a la entrega de los soportes realizados a las diferentes areas para garantizar la
contestacion oportuna de las devoluciones y glosas

Verificacién continua de la recepcion de soportes por parte de las areas, un registro de los mismos, Comunicacion frecuente con las
areas correspondientes para asegurar que las y glosas sean en los plazos i Generacion de reportes de seguimiento sobre el estado de
las devoluciones y glosas, informando de cualquier retraso o i ia en el proceso, de inci iasy inacién con los para dar una solucion

rapida y efectiva ante cualquier situacion que interfiera con la entrega o resolucion de las glosas.

10. Realizar la solicitud oportuna de RIPS, autorizaciones, soportes de material de osteosintésis y cambios de
pagador al Area Correspondiente

del slstema, Coordinacién con las areas pertinentes para obtener Ias
su y correcta
para evitar il i

Elaboracién y envio de solicitudes de RIPS dentro de los plazos siguiendo los i
autorizaciones médicas requeridas en cada caso, Solicitud y validacién de los soportes de material de
Gestién y actualizacién de los cambios de pagador, asegurando que la informacién se transfiera
pagos.

al érea cor con los

11. Gestionar que el 100% de las facturas que tengan aceptacién por cambio de pagador, cuenten con
reemplazo en el sistema de informacién.

Verificacién diaria de las !acturas con aceptaclon por cambio de pagador para asegurar su inclusion y reemplazo en el sistema de informacion, Coordinacién con el equipo
de soporte para resolver i conel de facturas en el sistema, Monitoreo y seguimiento de las facturas no procesadas, realizando las

para pl su registro.

12. Realizar cruces junto con el ejecutivo de cartera a fin de definir el estado de la informacién.

Realizo cruces de informacién periédicos con el ejecutivo de cartera, revisando el estado de las cuentas  verificando la coherencia de los datos en el sistema. Ademis, se
coordiné la resolucién de cualquier discrepancia encontrada, garantizando que toda la informacién estuviera actualizada y correctamente registrada.

13. Reportar a cartera las devoluciones y glosas aceptadas de forma mensual para que se proceda a la
generacion de las respectivas notas en aras de mantener depurada la cartera.

Se realizé el reporte mensual de las devoluciones y glosas aceptadas a la cartera, con el fin de generar las notas correspondientes para depurar la cartera.

14. Realizar las actividades inherentes al 4rea que se requiera por necesidad de los procesos de la Subred

Realizacién de tareas inherentes al drea, segun lo requerido por los procesos de la Subred.

15. Realizar de las
el 4rea de cartera velando por la
registradas en el sistema.

y glosas

y radicadas en el mes Vs las descargadas por
del 100% de las i

y glosas tramitadas Vs las

Se efectué la conciliacién mensual de las devoluciones y glosas trami < ; con las por el drea de cartera. Se verificd y depuré

el 100% de las yglosas que todos los registros coincidieran con los datos en el sistema.

16. Demés actividades que se requieran en el Area.

Las actividades realizadas abarcan las tareas o acciones concretas que la persona lleva a cabo durante el desempefo de sus funciones. Estas pueden ser complementarias o
alas y reflejan el trabajo diario o puntual que se realiza en el rea. También incluyen las tareas imprevistas o extra que surgen de las

necesidades operativas del momento.

OBSERVACIONES:

cc. 79215072
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[a el supervisor.




