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E FORMATO DE REQUERIMIENTO PRESTACION DE S
3 NUEVO CONTRATO

ERVICIOS PARA

iVersion:

Quien solicita {coivear cargo 70 pariil del superaisett
SANDRA IINET TAFUR HERNANDEZ

LIDER FACTURACION SUBRED

Fecha de la Solicitud Dependencia o Sede;
[ FACTURACION SURRED
2019 Olreccian o la gue pertenoce: FINANCIERS

Contrato Nugvo (Marque don una X ) Formato documentos minimios pars celebrar contrato : Lista dy Chequeo Persony Natural

JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICIO REQUERIDG ' -
{Previa verificacion presupuestsl)

La oficing de FACTURACION raguiers garantizar el apoyo en Ja elaboracion y suscrincion de los procesos contractuales como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO 1l en el acompanamiento e as
diferentes actividades que se realizaran on la Subred Integrada de Senvicios de Salud Sur Oecidente ESE. en concordancia con fas obligacionss y actividades pactadas

, Descripeion del servicio solicifado
e - : . G e
Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO (1 y de apoyo afa gestion como colaborador dentro da 108 procesos y procedimisnios e la Subrad Integreda de Servicios da Balud Sur

Occidente E S.E de acterdo 2 Ias necesidades de 1 institucion

AREA ADMINISTRATIVO ASISTENCIAL L ;

PERFIL APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO Il

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1
HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQU

IPO, SEGUIMIENTO DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, GRGANIZACION, '

RIESGOS DE LA CONTRATACION: nhabiidad o incompatibilidades sobrevinientes Demora en eliniein de 1a glecucion del conlrato Erfores an [a SUDBIVISIGN Mo miGTmar opoHLUREMENTS &
suparvisor su designacion Riesgo relacionado al conocmiento, experiencia y destreza en el desemperio de sus aciividadesRissqo por no asistenoia o las actvidades programadas Risaus relacionado
con las condyctas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y.elica ante las actividades v Ios usuarios

Riesgu en la planeacion de las actividades POI realizar Rissgo sorno cumplimients de rormas ¥ politicas institucionales, entrs las que se encuantan misian. vision planes de accion objetivos. metas o
indicadores Riesga de no cumplimisnto de lps parametros de calidad establecidos por el supervisor para fas actividsdes asignadas
No entrega de soportes ; registros de fas actividades de acuerdo con los procedimientas v requeniniontos da fa entidad

CANTIOAD (iesey
hetab adtiniades &
contratary

Margui con una X segun correspendy las
condizlones del contralg

TIEMPO DE EJECUCION

Qbservaciones: Hononies tontsime a rselicion VAL 0TS

ACTIVIDADES | OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA
1. Realizar auditoria integral 4 1as facluras: romprobador de deréchos, documentos solicitados (estudio de caso) histaria de saso ETC

e A

A S S S
) Bervicios facturados v histona clinica del usuario.
2: Realizar sequimiento diario de entrega v soporte de las facturas entregadas por los fiquidadores de ios diferentes servicios.

3. Generar informes semanales de la facturacion pandiante y 1os motivos de la misma

4: Realizar sequimiento de 135 facturas anuladas ¥ sureemolaze.las cualds deben ser repmplazadas on un plazo maximo de 48 horas.

S, Alimentar diariaments el archivo plano del anevo conla facturacion racibida, v de acuerdo a lo contemplado en ol anexo dal contrato suscrito con sl EEDS.

6. Envio semanal a la unidad correspondients el anexo de EED (revision auditoria previa) con sus raspectivas shservacionss con el fin de realizar el seguimiento, anulacion y/o correccion que have
lugar

7. Realizar la relacion de la causal v hacer Ia devolucidn y sequimiento de las facturas coninconsistencias al facturador Aanto en fisico como. a través del sistama de informacion 51 este o tens

implementado, coreo elastronico v relacion firmada, garantizando la oporiunidad an 1as correciones con Un plazo maximo de 48 horas. realizanda registro v control da 14 aotvidad nsi soma b
justificacion pardinente. esta dabe sa éntregada de manera presencial y no dejar en los servicios.

8. Solickar al responsable de anUlacion de facturas snla Unidad, Ja anUlacion de las factiras que pressnlen inconsistencla, con sequintienta y referencia al facturador para gue sste dllimo tepons Iy

factura con inconsistencia para anulacion . realizands seguimiento de la correccion y factura remplazo, asi como sl registro o vanficacion del rismo en el libro de anulacion de facturag contiolands ol
femplazo o refacturacion con un plazo no mayor a 48 horas y especiaimente los que se realicen ol ilims dis de! mes s debe gatantizar qus las coreccionss nuedar en sl mas de la generasion de iy
factura. Adherirse 4 las actividades y tiempos definidos en el procadimients de anulacion sstablseido enla Subred.

9. Realizar las respectivas correceiones reportadas al'archivo plano del anexo.

10. Reslizar consolidado mensual del archive con correctionss 4 mas tardar el dia 3 do cada mes

11, Archivar facturas con soporiss de segundad socialy comprobacion de derechos en Cajas marcadas conmes v afio
12, Apoyar el proceso de auditoria con firma seleccionada porla Secretana Distrital de Saiud

13. Entragar al Referente de Facturacion: informe semanal.o con la perocidad que ge solicite de 1a facluracion pendiente por entregar por facturador, identificanda los los molivas deia misma;
realizando una consolidacion meniual con inconsistencias y hallazgos que se considera pans da los sopories da la slecucidn de fas achividades

14. Responder oportunamente las solicitudes realizadas desde el area de Facturacion ¥ glosas en 12 consecucion de soportes que se requisran para darrospuests o las diferantas 0i>jecic>n§s dadas
POr.cata una de las Entidades Administradoras de Planes de Beneficios (E.A P.B) espacialments lo referente al FFDS

15 Realizar ol sequimiento y control de fas actividades contractuales a traves dala fibreta 46 actividades o fa herramionta que se establesca, prasentands Informe de la gestion do actvidades
relacionando ias barreras, brechas o logros en la ejecucion de sus actividades para la certificacion de pagos

16, Realizar la revista y apoyo administrativo scords con la programacion de fin de semana y designada por el referente de la Unidad o Lider de la Subred.
17. Realizar las actividades y ias acciones dofinidas y @signadas en el proceso de Gestion del Ingreso sn cumplimiento de fos planes de mejorariento o de aceidn definidos paradarraspussts s
oportunidades de majora formulada por los entes de control, 1as directiones, acreditacion o 1 fider det proceso; entre otros

18 Ejecutar Jas actividades acords conla Ppragramacion de actividades rea
165 servicios en la Unidades de Servicios de Salud asignads, esde
contrata y términos publicado en SECOP:

lizada para dar respuests a la cobertira oportuna de los serviclns de trgencias, hosoitalanios: QuUIrargicos v 1a prestacian de
anotar que la actividad. culmina con fa entraga a satistaccion de 183 actividadss on el marcs e s programacion dafinida b sl

18 Realizar gestion de ias solicitudes, necesidades. quejas v reclamos que reaficen los suarios do los servicios ssignades o direccionados por el referente de'la Unidad o lider de subred 5n termas 6
aspaclos de facturacion.

19, Realizarias sctividades indicadas o asignadas en los planes de contingencia que se activen por necesidades del proceso o sifuationes que & presenien snfas Unidadas anignadias;

20 Realizar {a adecuada y oportuna prasentacion de la centa de cobro dé las actividades realizadas y cerlificadlas con la Iibreta de sctividades. eri sl periodo v an lag ?agﬁa& programadas, cor 1os
soportes requeridos porja Subred y 1a normatividad vigente aplicando autocontrol v attogestion snla slaboracion ¥y presentacion de los mismos para lograr of tramite administrative fegnoctivy:

210 Atender v miejorar las o conformidades que se identifiquen como oportunidad de mejora en el desarollo de sus actividades con soporte de accicnes v seguimiento mediants acta firmada vof &
referente de fa Unidad o supervisor del contrato.

22 Mantener una sdecuada presentacion personal sh el desarrolio de fas actividades asl como buepa
PORS vy mejorando 1a salisfaccion del usuaric

disposicion. comunicacion, trabaio en equino con el usuaric interro v axternc. mitigando las
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Luz Mirtam Roncancio Roncancio

Sandra Jinet Tatuf Hernandes

Martha Yo -gﬁ sachoa Moreno

Nombre y flrma del Supervisor Divectora Financiora

Vo.Bo, Subgerer 83 Corporativa







