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licita {coiocar cargn y /o perfl del supervisor) - Facha de- ka Solicil . ) . Depandencia o seda:
SANDRA JINET TAFUR HERNANDEZ' -. Dia [ Mes Adc R
- Lider Facturacién . 723 | 1 2025 . FACTURACION
Motivo de 1a solicitud (Marqua con una X} 1 No CONTRATO ) . -
Adicién y Prorroga .
::licibn : X . 57042024 Formato ‘ . [ni para
. |Prorroga i contrato : Lista de Chagqueo Persona Natural
Reinicio |

JUSTIEICACION o NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDO
. . (Pravia verificacién presupusestal).

La oficina de FACTURAGION requiere garantizar al apoye en |a elaboracién y suscripsion de los pracesos contractuales como APQYQ ADMINISTRATIVO FACTURADOR 'URGENCIAS  en el acompafiamiento de las
diferantes actividades que se realizaran en la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Octidents ESE, en concordancia con |as obligaci y actividades !

Descripcidn del servicio solicitadoe

Prestar servicias como APOYO ADMINISTRATIVO FACTURAROR URGI?NC[A:S ¥ de apoyo a la gestion camo calaborador dentro de los procesos y procedimientos de Iz Subred Intagrada de Servicios de Salud Sur
. Occldente E.5.E de acuerdo a las necesidades de la institucion .

AREA: i ADMINISTRATIVO ‘Z‘ ASISTENCIAL |:|

PERFIL 'l LINA GABRIELA RINCON FONSECA APOYQO ADMINISTRATIVO FACTURADOR URGENCIAS 1030668692 7

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afios) . EN: -

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSCNALES, TRABAJO EN EQUIPQ, SEGUIMIENTC DE PROGESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhabiidad e incompalibili sobravind Demerz en el inicio de a sjecucién del contratoErmores en la supsrvisidn. N informar cportunamente al supervisor su
designacitn.Riesgo relacionado al conocmiente, experiencla y destreza en el desempefio de sus activid Riesge por no asi ia a las aclividades programadas.Riesgo relacionado con las conductas que miran la
intencionalidad del individue y su actitvidad valorativa ¥ &tica ants las actividades y fos usuarios.  ~ .

Riesgo en la planeacién de Ias actividades por realizar.Riesgo por no cumplimiento de normas y politicas institucionales, entre las qua se edcuentran mision, visién,planes de accion, objetivos, metas e indicadores.Riesgo de
e cumplimiento de los parématras de ealided establecidos par el supervisor para las actividades asignadas . .

No entrega de soportes , registros de |zs actividadss de acuerdo con los p itos ¥ requerimientos de la entidad.
B CANTIDAD -
: Marque conuna X segin VALOR {mesns iorma,
conespondadpods comrala [ el atdadomg | YALORTOTAL . :
) - - contratar ] . Ca como facturador de la central de egresos  las dias B (12H)70 (12H),18 (12H).18|
TIEMPODE . . MONTQ TOTAL (vaior no debe | MES - I (}2H).20 {12H) v se proyecta del 22 al 31 (33H) del mes de enero del 2025, por terminacion del contrato| ©
EJECUCION registrarse en lspiz) HORA § 10.978 93 s { 1020.954 15913-2024 del dia 1/11/2024. - //_ - .
ACTIVIDAD - i -

1. Realizar verificacidn y confirmacién de derschos en las paginas oficiales de: ADRES (BDUA y Compensados). Comprobador de Derechos, DNP {Departamento Nacional de Planeacién}, Pagina WEB Capital Salud, Paginas|

WEB dé otras entidades (E. A. P. B.), Aseguradoras comprobacién de pélizas, aplicative d¢ las bases poblacionales asignada T o | entidad’ de pago para el procedimiento de admisidn, liquidacién de|

cuenta, generacién de facturas electronicas y registros de servicios en of Sistama de Informacién c aplicativas (SIES) ¢ el que defina la Institucién. -

2. Realizar y/o verificar la admisién para ef ingreso del usuaric o para 1a generacitn de |as facturas aplicando los echio comectos (nombres y apellidos, documente de identidad, direceidn v teléfone, fecha de nacimiento, sexa,

grado de escolaridad, ocupacién y etnia) , actualizacién de datos, verificatitn de entidad responsable de pago y contratacidn vigente (matriz de contratacién), registro adecuado de sventos catasindiicos o accidentes dej

transitc (SOAT), diligenciamiento de los formatos normatives comespendiente a estos eventos, validar o registrar a informacién de la admisicn, apiicativo SIRAS, verificacion de la preliquidacién hasta la géneracian de

factura, acorde con la unidad gue se asigne v los cambios r tivos para estas i .

a. Llevar a-cabo la aplicacién de los procedimientos para la gestion, consecucion, sclicitud, verficacion y soporte de autorizaciones de acuerdo al procedimiento(admisién, autorizacién, liquidacian, facturacién), serviclo |

Unidad asignada, cumpliendo con la normatividad vigente (Decreto 4747 de 2007 y Resolucién 3047 de 2008 o las que la modifiquen), consarvande, custodiandc kis soportes evidénciales de la gestian, trdmite y/o solicitud de

Jas mismas n el sistema de informacién o aplicativa que se utilice o sa defina, diligenciands de manera clara, completay oportuna los instrumentes definidos para el ejercicio de la actividad {Dinémica, SIES, hojas de Ruta,

bitacoras, coreos, libro entre atros) en canformidad con la operacién de la Subred. , ) . . )

4.Asignar las citas prioritarias de acuerdo al triage de los usugrios ingresarcs al sarvicio de urgencias o de servicios priorizados por pregramas definidos de. RUTAS de riesgos, teniendo en cuenta el orden cranoldgico de

dispenibilidad de citas, tiempe para respuesta acorde 2! triage o servicio priorizado en las unidades asignadas - " B

5. Brindar informacién clara ¥ oportuna a los usuarios, equipo de salud, en relacién cun los framites ante Ias diferentes entidades responsables de pago (E.R.P), asf como sobre el tramite administrativo requeridc en la
g ., gjecutanda accicnes para mitigar las PQRS.y mejorar [a satisfaccion del usuario. . . o, .

6. Verificar y aiticular dlariamente con ef equipo de admisiones y autarizaciones diariamente el tenso, efectuando los ramites requeridas para |a efectiva facturacion en el sisterna de informacicin acorde con las novedades.

7.Verificar y realizar diariamente e] cargue o confirmacion de los servicios pres en linea lak ios, Ciruglas, entre ctres) a los usuarios en los servicios de urgencias y hospitalizacién, verificande el
soporte dinico (historia clinica manual ylo si i la matiz de cor i6n vigente, planes de' Beneficias, contratos, pagador, dréa de servicic y centro de cgsto, vakidando la comecta liquidacion de los servicios en el
sistema de informacion. - . .

8. Realizar [a liquidacién de cusntas y generar la facturacion de los servicios prestados, generacitn de copagos /o cuotas de recuperacion, para cada uno de los i tanto en ¢ ias como italizacién

garantizandao los saportes completos y necesarias para cada factura agorde von la normatividad vigente. de acuerdo al pagador (E.R.P) madalidad de contratacién, tipo de aseguramiento y de acuerdo a la dasificacién realizar
Ta liquidaciGn comespondiente para el cdlculo de copago, cuota de recuperacisn {si aplica), teniendo encuenta que los soportes a adjuntar en la faciura deben ser en el marco de la optimizasién de recursos, acuerdo de|
voluntades y la normatividad vigente (Decreto 4747 de 2007 y Resolucion 3047 de 2008 o las que la madifiquen o sustituyan}. - "

9. En las unidades y servicios donde se realiza la facturacitn integral que incluye el recaudo se debe realizar diariamente registro de ia apertura y ciere: de caja, la actividad de conteo cliando esta sea asignada para entrega g
|a transportadora o @ quien designe tesorarla, siguiendo el procedimiento establecido, realizando entrege del dinerc recaudado o pagares para el respectivo registra en lesoreria, soportado con el reporte generade por el
sisterna de registra de entrega de la actividad. : ' ) . . - X

10. Realizar la entrega de actividades de {a programacitin diaria con [as novedades pendientes por solucionar inciuyendo los registros justificados pendientes por facturar {por escrito) en los instrumentos o libros que se
estandaricen parz la evidencia de la actividad, asi cama el reporte de novedades y situaciones pendientes de gestion al referente de facturacion de la Unidad v I[der asistencial. K : . g
11. Realizar la entrega diaria del 100% de las facturas genaradas, i les soportes admini: ivas y asi i segin la R itn 3047/2008 Anexo técnico 5 y el Decreto 056 de 2016 (Accidentes de Trénsito -
ECAT, FURIPS Y FUTRANS) la nerma que lo madifique, |a matriz y modalidades de contratacién vigentes en la Subred. Los precieres y tieras se debe garantizar el 100% de ‘las facturas generadas y soportadas para
cumplimiento de los indicadores y metas financieras. - . .

12. Realizar diari ke sequirienta’ con por los facturadores y téchicos asignades por servicio, a los ingresos abiertos, facturas anuladas pendientes de remplazo, anuiaciones lotales, registrando |a gestidn.y cleme
inmediato, {medidas necesarias para su cumplimiento), validando que para |os precierre y ciemes se garantice la entrega del 100% de la factura y cargue de los servicios prestados en el mes y con cero {0} ingresos abiertos.
Registro de evidenciz en libreta de actividades (certificacion debe sar dada por el referente de facturacién de cada unidad o qulen se asigne). .

13. Realizar &l cieme (facturaciéin} de las ingresos con egrese dlinico par el servicio que corresponda, mitigande el riesgo-de ingresos abiertes y gestion de los mismos si tienen causa [ustificeda. El control de registros de
ingresos ablertas por mes debe ser igual a cer; 0, s 52 presenta debe ser por causa jusiificada validada por ol referente de 1a Unidad y reportada la gestion al subproceso 0 4rea responsable. Registro en libreta de actividades
o herramienta definida gque es soparte para la certificacidn de cumplimiento de actividades en la cuenta de cabro. : . , .

14, Saligitar |a anulacidn de facturas acorde con el pracedimiento y registros implementados por [a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.5.E. garantizando Ja oportuna corescién de las mismas de acuerdo
a la necesidad particular entregando el soports respectivo ¥ en ¢! tiempo definido garantizando el remplazo en mencs de 24 horas . . C

15, Realizar |a comeccion de las facturas devueitas por los Técnicos de manera opoituna, por facturacion en un plazo méxima de 12 haras, ¥ por autorizaciones maxime 24 horas posterior a la devaolucidn de fa factura
especialmente los que se realicen e Gltimo dia.de! mes se debe garantizar que las commecticnes quaden inmediatamente dentra dei mes de la presiacion ded senvicio.
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