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Contrato No. SP-SUFI-0490-2025

Nombre del contratista RIVERA CASTANEDA JOHANNA MARCELA
Nombre del supervisor DOCTORA. MARTA EDY ARIZA MATEUS
Unidad

UNIDAD DE CUENTAS HOSPITALARIAS Y FACTURACION

Objeto del Contrato

PRESTACION DE SERVICIOS COMO REVISOR DE CUENTAS MEDICAS PARA LA UNIDAD DE CUENTAS HOSPITALARIAS Y FACTURACION DE LA ENTIDAD

Fecha de inicio 1/11/2025 ]?ema de terminacion del contrato 31/7/2026
Periodo Objeto del Informe 01 al 21 de Junio de 2026

OBLIGACIONES
Obligacién Contractual Actividad desarrollada Producto recibido Obsanvaciones o comentarios del supervisor

1. Brindar atencién humanizada con todo el personal del
hospital y can el cliente externo y establecer relaciones de
basados en el respeto con el cliente interno y
externo del hospital,

Se aticnde la ventanilla de admisiones hospitalarias, con i’
un trato, respetuoso y humanizado y sin generar barreras
de acceso dando respuesta y direccionamniento a las
solicitudes del personal del hospital y los usuarios,

250 pacientes al mes

2, Atencidn al diente y direccionamiento de solicitudes
mediante canales no presenciales,

Brindo atencion humanizada 3 Taves de kb recepcion ce
llamadas telefénicas, direccionando las inquietudes de los
usuarios y cogrdinando con los scevicios asistenciaics.

2000 llamadas de pisas UCIS, y extemnas

3. Abrir ingresos para cirugias ambulatonas programacas,
de igual forma para los servicios que en ocasiones lo

por Ir ‘en dichas dreas
tales coma imagenologia. Vnrlﬂmndo en SALUD.SIS,
comprobacién de derechos y autorzaciones vigentes para
la fecha de la atencidn y dirigidas al HOMIL, generando
manilla, para ser entregado al camillero o famitiar del
paciente.

Se realiza apertura de ingresos para atencién ambulatoria
de cirugia.

Se realiza apertura de ingresos para procedimientos
y bajo anestesia de

600 ingresos mensuales.
para cirugia ambulatoria.
300 ingresos mensuales

para cirugia imagenologia.

4. Verificar en sistema de informacion del SALUD.SIS [z
comprobacitn de derechos, y autorizaciones, vigentes a la
fecha de la hospitalizacién para pacientes del sistema de
salud de las fuerzas militarcs y Digitar en ¢l ingreso la
autorizacion correspondiente  la atencion y adjuntar en
archivo PDF los pantallazos de la verificacion y
comprobacién de derechos.

Verificando en SALUD.SIS, comprobacitn de dercchos y
eutorizaciones vigentes para la fecha de la atencidn y
dingidas al HOMIL, guardar el pantallazo de la verificacitin
Y la respectiva 6n de los senviclos.

450 pacientes mensualmente

5. Verlncar autorizacones de 1as diferentes EPS oon s
qua se tiene contrato o convenios interadministrativas de
prestacién de servicios de salud 2 los revisares y facturades
asignades y registrar ol NAP (HUmoro de autorizacion de
pacientes) en el Ingreso, cen fiecha, hora y guien lo eniite.

Verificando en ADRES, la autorizacion de los servicios, de
pacientes de dirigidas al HOMIL, asi como de las
dlferentes EAPB con las que se tiene contrato o

450 pacientes mensualmente

6. Gestion documental digital y soporte de evidendlas de
aseguramienta.

Capturar y almacenar on formato POF los pantallazos de
verificacion de derechos y las autorizadicnes vigentes,
asequrandn el soporte documental de cada atencidn,

450 paclentes mensuaimente

7. Gesutn de asignaoin, ubicacidn v trestados de unidades
de internacion, en el sitems de informaciin DG.WEB,

Coording I3 2signacion de camas y ejecutn los
movimientos sistémices de trasladas de pacientes entre
diferentes nivoies de complejidat, come de prso a UCT o
wviceversa, manteniendo el censo actualizado,

150 traslados de camas de patientes hespitalizados

| &~ Elaborar constancias de hospitalizacion en el sistema de
informacién DG.WEB.

Se realiza constancia de hospitalizaciones de acuerdo a la
necesidad de los pacientes

40 usuarios

9. Realizar el recorrido telef6nico a tdes los servicios de
300 para verificanan de cama

Se realiza recorrido teleftnico disnamente para verificor
que ia ocupadion fisica de los pacientes sea cancordante
con la 5n de cama registrado en el sistema de

y posibles egresos,

informacion DG.WEB

104 que consta de 10 pisos y 27 trinaguloss.

10. Generar hospitalizacion 2 los pacientes de acuerdo al
contrato 003-2026 DIGSA-HOMIL de las diferentes
fuerzas, y servicios asi como de I2s diferentes EAPE; de
acuerdo a la orden de hospitalizacion.

Se realiza hospitzlizaaén de pacientes de las diferentes
fuerzas, empresas y particulares que son atendirios en el
HOMIL, por los servicios de hospitalizacién programada,
servicio de urgencias, cirugia ambulataria, generanda Hojfa
de ingreso, czbecero, manilla de identificacion y sticker
rotuladores de laboratoric dinico.

450 paclentes mensualmente

11. Verificar 1a comecta admision cel paciente solicitando
los ajustes cuando asi se requiera

Se realiza |a achualizacion de Historia clinica de pacientes
de acuerdo a la informacicn que brinda el usuario.

100 Usuarios

12. Generar salidas en el sistema de mformacion DG.WEE
3 los pacientes de acuerdo al contrato 003-2026
DIGSA-HOMIL de las diferentes fuerzas, diferentes
EAPE.

Tramitai [as salides en el sistema DG.WEB, venficando que
€l usuanc o familiar registre correctamente su nombre,
teléfono y paremtesco, y proceder a escanesr e soporte
para el archlvo d,gna\ de los servicios de Hospitalizacian y
Cirugh ar

283 salidas de usuarios

13, Gestibn de soportes clinicos v egresas ir

Realizo 12 descargs e impresion de epicrisis ¥ rdencs dc
salide para la entrega formal de la documentacidn al
patiente o sus familiares.

150 epicrisis entregadas

14, Trdmite de mgresos v codificadion para poblacitn
cspeazl (Recién nacidos y Policia).

Ejecurz la apertura de historias dinicas y creadon oo
ingresgs para redién nacidos v personal de la Policia,
| gencrando los respectivos shckers y rétulos de
identificacdn.

15 aperturas de HC.recién nacidos.

50 aperturas de HC.pacientes de

15. Registrar y controfar las sopartes recihidos y
entreqados por las diferentes areas del Hospital,

Se revisan los soportes de ingresos reabidos en
admisiones para la hospitalizacién, que envian de
urgencias y Cirugia ambulatoria, los cuzles deben contar
con toda la informacidn pertinente para la hospitalizacion
(siagndstico, espeaalidad tratante, médico que

procedimiento realizada cada dia en redbido y cambio
de turno.

16. Gestién y actualizacion e bases de dates de Historas
Clinicas, en el sistema ge informacidn DG.WEB

Ejecuto la actualizacion Ce les datos demograficos y de
cantacto en l2 Histona Clinica, asequrando gue la
informacién brindada por ¢f usuarie sco veraz y actual,

450 pacientes mensualmente.

17. Realizar actividades de Rewvisoria de procesos de
admisiones Hospitalarias de forma preventiva sobre
procesos prioritarigs para garantizar la calidad témica.

18. Sequimiento de indicaderes propios de fa unidad, para
socializacion en pro del mejeramiento continuo con el
equipo de trabajo de la unidad de cuentas hespitalaras ¥
facturacidn

Se revisa constantemente que se cumpla con el proceso
institucional de hosprtalizacion y apertura de ingresos:
actuallzaciin de datos de historia clinlca, verificaclin de

correctes para entrega de documentacian.

15 veges al mes, acclin se revisa dia de por medio.

Se alimentan diariamente archivo de resumen de camas.
que es esencial para cuantificar las indicadores de
ocupacion hospitalaria,

20 vetes al mes

19. Verificar, monitorizar el diligenciamiento de todos los
campos de los ingresos abiertos en el sistema de
informacién DG.WEB.

Se verifica que se diligencien correctzmente las numero e
autorizacion y los indicadores en o5 ingrescs, y se realiza

camo dcciones de mejora.

20. Consolidacién y reporte de indicadores de ‘ocupadidn
hospitalaria.

Dns:rgo fos censos dianos de tedes los servicios v los
ehvig Via torreo electrdnico a las drcas directivas de
acuerdo con |3 directriz institucional,

195 censos enviados por correos.

21, Consalicacian y reporte de diane de hospahzaciones
al drea de referencia v contrareferencia.

¢ realiza enva diario de seguimienia de hospitalana para
12 solictud de autorizaciones de estancia hespralaria

200 correos enviadas

22. Archivar documentacion gencrada por el area,
siguiendo la normativa Institucional, a fin de i

Sear:hwan en carpetas los recibes de pago de la

conservacion, acceso a la documentacion e informacion de

que emite k3 cja de urgencias y
tm:rena para eniregar a archivo.

Accion realizadz diariamenta

23. Realizar el sequimiente a las accones de mejora
respecto a [os indicadores de glosa iniciales y definitivos.
que alectan directamente la actividad del auditor médico ¥
de cuentas medicas.

Se realiza retroalimentacidn de las procesos, evidenciando

Accin realizada 4 veces al mes

las fallas para implementar acziones de mejora.




24, Participar activamente en las capacitaciones

programadas por la unidad de cuentas hospitalarias y

Aslstir a las reuniones de seguimiento y capaditaclanes
pragramadas por la jefatura de la unidad de cuentas

8 reuniones de sequimiento + capacitaciones

facturacién y de mis dreas hospital Militar central. hospitalarias y facturacién.
TIPO APORTE DETALLE MES: JUNIO 2026
Periodo de cotizacion - - julio 2026
Fecha de pago 15/7/2026
NO de Planilla

(RPHLTEA RS Ingreso Base de Cotizacion $ 1.750.905
Valor cotizado 4 218.900
EPS Compensar EPS
Periodo de cotizacion jul-26
Fecha de pago 15/7/2026
- Ne de Planilla 1083665890
APORTE A PENSION Ingreso Base de Cotizacion 4 1.750.905
Valor cotizado 280,200
Fondo de Pensiones PORVENIR
Periodo de cotizacidn jul-26
Fecha de pago 15/7/2026
NP de Planilla 1083665890
APORTE ARL. Ingreso Base de Cotizacion $ 1.750.905
Valor cotizado 42,700
ARL. Riesgos prof Colmena
VALOR TOTAL PAGADD 576.900

*Recuerde que si su planilla fue pagada fuera de los plazos establecidos los valores a registrar corresponden al total pagado incluyendo la mora

Firma del Contratista:

Nombre:

C.C. No,

Correo electrénico:
Teléfono de contacto:

Vo Bo Supervisor del Contrato (nombre):

C.C. No:
Correo:
Teléfono:

Firma del supervisor:

RIVERA CASTANEDA JOHANNA MARCELA

1022978922

JRIVERA@HOMIL.GOV.CO

3143395718

wh [

Doctora

Edy Ariza Mateus
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