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1. INFORMACION GENERAL

DIRECCION U OFICINA

SOLIGITANTE DIRECCION FINANCIERA
AREA ESPECIFICA DE SERVICIO FACTURACION
INFDRMACION CANOIOATO BACHILLER PROFESIONAL PROFESIDNAL MED:JC&CDN MED'%DMCBSN oos
soucnIADo (Eswc;:»cn: o | BachiLer X TECNICO pecmo0o. e UNIVERSITARIO UNIVERSITARIO ESPECIALIZACIO ESPECIALIZACIONE
nc:emn al requerimien ;7 smnox)vo L ABORAL MEDICO CON POSTGRADO N MEDICO S MEDICO
o ostudio corraspondie QUIRURGICA QUIRURGICA

2. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO

PERFIL: REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA N° PERSONAS

BACHILLER EXPERIENCIA DE UN (1) ANO, CON DISPONIBILIDAD DE ATENCION At CLIENTE INTERNO COMO EXTERNO {(USUARIOS) CON LA DEBIDA CALIDAD Y OPORTUNIDAD s
PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DEL USUARIO (CONSULTA EXTERNA )

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

3. CARACTERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO (ACTIVIDADES DEL PROCESO)

ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

Alender humanizada, respetuosa y solidananiehle a 10s usuanos nternus y extemos Asignar cita . fe acuerdo a la oportunidad de Jas ayendas, facturar consultas, apoyo diagnostico, rehabilitacion y procedimientos ambulatorios en cada una de tas USS que confarman la subred integrada de serivios de salud sur, de
acuerdo a la oferta de seivicios y contiatacion de ta instituciots

Recaw.it4 los copago para fos usuarios Nivel i y il del 16gimen subsidiado y para los cotizantes y benetivianos del regimen contribuive geneiando factura particulas para estos casos Crear de forma completa los pacientes que ingresan a la institucion dejando registio en el sistema de informacion, realizar verificacion
2 de desitas en las bases de datos (fosyga, dnp , comprobado) de derechos y base de datos e capttacion) wentificando pagador cottespondiente de forma adecuada y oportuna,
3 |Entrega ue facturas a diario de las fachuras generadas dentiu de las 48 hotas antenores a esta enfrega ta actividad se dubera reshzar de lunes a vieines entie las 7 y 1/ hotas, anulacion de factuias con reemplazo dentio de las siguientes 24 horas a la anulacion

Venficar y reahzan de cargos dranos de acuerdo a fa autorizacion y/o orden medica ( De Tetapia tespiratoia farniacia laboratunio clinico, radiologia, tetapia lisica patologia, nutricion, clinica de hendas, banco de sangte. ptocedimientos de gastio, urologia, radiologia intervencionista, cardiologia etc.), ecaudo de
4 dineto, elabo:acion de pagares por conceplo de generacion de facturas y conceptos adicionales con entiega a tesorena
§ |Depuracion de ingreso ambulatorios de ingresos aperturados pot ef usuano de cada auxiliar adiministrativo y no tiene factura asociada, nolificacion realizada por el fider de facturacion de cada USS

Presental aporte de paiafiscaies dentro de jos dias 20-25 de cada mes con soportes tequeridus pata presentar ta cuenta de cobio entre el 1-10 del mes stguiente de acuwsrdo al cumpliiiento de las actividades contractuales, En caso de retiro de las actividades asignadas debera dejar al dia el 100% de las actividades
6 contratadas asi como la entrega oficial del inventario y de trabajo enttegados pata el d peno laboial. siendo esto pre-requisito para filma de paz y saivo mshitucional y pago coirespondiente por el tiempo tiabajo fattante por cerlificar, Jas demas que sean asignadas pot el lider del area
7
8
9

4. JUSTIFICACION
Se realiza adicion y prorroga al contrato N° 5106 , por el mes de JULIO del afio 2018, para dar continuidad al proceso.
SOLICITANTE APROBACION
NOMBRE CARGO- DIRECTOR O JEFE DE OFICINA FIRMA NOMBRE SUBGERENCIA U OFICINA ASESORA FIRMA I
— VAN A R \\
MAURICIO AREVALO BERNAL DIRECTOR FINANCIERO ‘\5 \ M JOSE ORLANDO ANGEL TORRES SUBGERENTE CORPORATIVO Q-
\ 5. ESPACIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUMANO
s bt
El suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica que revisada la planta de personal y el Manual de funciones y FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR ( °r )
competencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenta con el personal de planta suficiente provisto, - 4

ivi A imi - TALENTO HUMANO N TN —.
para el desarrollo de las actividades senaladas en el requerimiento, de acuerdo con el perfill solicitado. - /
S - N
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