Versidn:
REQUERIMIENTOQ DE PRESTACION DE SERVICIOS PARA ADICION Y/O > - 2
Facha de aprobacién: 24/02/2017
PRORROGA —
Lodige: 04-02-FO-0005
Quierr solicita {eotocor carga y fo perfl del suparvisor) Fecha de la Solicitud Dependencia o Sede: Facturacion Subred
Dia t Mes | Afto
Sandrz Jnet Tafur Hernéndez
5 ] 5 i 2019 Direccién a fa que pertenece: FINANCIERA
Motivo de 13 solicitud {Marque con una X) ! No CONTRATO
Adicién y Prorroga X
Adicién 3355 Formato documentos minimos para celebrar
Profreoga contrato ; Lista de Chequeo Persona Natural
Reinktio

JUSTIRICACION O NECESIDAD DE LA PRESTACION DE SERVICKS REQUERIDO
{Previa vetificaciim presupuestal)

La ofitina de FACTURACION requiere garantizar el apoyo en |a elaboracion y suscripeion e fos proceses contractuaies coma APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO 1T en el acompafiamiento de
tas dderentas actividades que se realizaran en la Subred Integrade de Servicios de Saiud Sur Oecidents ESE, en concordancia con las abligaciones y actividades pactadas

Descripcion def servicio soficitado

Presgar servicios como APQYQ TECNICO ADMINISTRATIVO )L v de apove a ia gestion como colaberador dentro de los protesos y procedimientos de la Subred interrada de Servicios de Salod Sur
Qecidente £.5.€ de acuerdo & tas necesldades de la institucion
AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO H - MARTHA LILIANA GIL MOREND CC 1024536310

15. Garantizar ia efectividad de cobro para el 100% de las cuentas médicas ganeradas por 8l senvicio asignado mediante 1a revisién de facturas, registrando en fa iibreta de acthvidades a5 facturas
recibidas, auditadas, devuaitas, remitidas a la centra! para el armado v radicacion de cuentas de los diferentes pagadores.

16. Reafizer identificacién de puntos de mejora en ta facturacidn generada para disminuir los riesgos de inconsistencias en ia facturacion, anuiacion de facturas o notas crédito, reportando en ef
inferme de seguimisnto de actividades v realizando actas oon los colaboradores que presenten inconsistencla en las actividades detectadas

17 Reatizar ef seguimienio y control de las actividades contractizaies a través de ia libreta de actividades o ia herramienta que se establezea, pressntande informe de la gestidn de actividades,
retacignanda las barreras, brachas o logros en a ejecudién de sus actividades para ia cerificacién de pagos

18. Realizar la adecusada y oportuna preseniacién de ia cuenta de cobre deias actividades realizadas y certificadas con 1a libreta de actividades, en el pariodo y en tas fachas programadas, con
ios soportes requeridos por la Subred v la normatividad vigente aplicandt autocontrol y autogestidn en fa elaboracion y preseritacion de fos mismos pars lograr ¢ tramite adminisirative respectivo.

19.Cumnpiir con los procases y procedimientos establecides por la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente E.S.E.

20, Realizar las actividades indicadas ¢ asignadas &n los planes de contingencia que se activen por necesidades dal procesc o situaciones qua se presenten enias Unidades asignadas,

21. Realizar las actividades y ias acciones definidas y asignadas en e procese de Goasidn del Ingrese en cumpimiente de los planes de mejoramients ¢ de accion dafinidos para dar respuesta &
oporunidadss de mejora formulada por los entss de control, las direcriones, acreditacion ¢ la lider det proceso, entre otros,

22. Mantaner unha adecuada presentacién personal en ef desarrolio de las actividades ast como buena dispesicion, comunicacion, trabaio en equips con &f usuarnio interne vy externs, mitigando las
PORS y mejorando 1a satisfaccion del usuario

23. Bacutar las actividades acorde con la programacién de attividades realizada para dar respussta a la cobertura opontuna de los servicios de urgencias, hospitalarios, quirdrgices v ia prastacion
de los servicios enia Unidades de Servicios de Salud asignada, es de anctar que la actividad culmina con [a entrega a satisfaccion de fas actividades en & mareo de la programacitn definida en
ol contrato ¥ termines publicade en SECOP,

24, Realirar gestion de las sclicitudes, necesidades, quejas y rectamos que realican jos usuarios de los servicios asignades o direccionados por of referente de la Unidad o lider de sutred en
temas o aspectos de facturation.

25, Atender y mejorar las no conformidades que se identifiguen como oportunidad de mejora en et desarrdilo de sus actividadas con seporte de acclones v seguimiente mediante acta firmada con

el referente de fa Unidad o supervisor def contrato. S

Sandra Jineftafur Hermandez Lz Myriam Roncancio Roncanclo

Nombre v fitma del Suparvisor Directora Financiera
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JUSTIFICACION O NECESIDAD DE LA PRESTAGION DE SERVICIO REQUERIDO
{Previa verificacidon presupuestal)

La oficina de FACTURACION requiere garantizar ! apayo en ia etaboracion y suscripcion de los procesos contractualas como APOYO TECRICO ADMINISTRATIVO B en ef acompatiamiento de
las diferentes actividades que se realizaran en 1a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur Occidente ESE, en concordantia con ias obligasiones y actividades pactadas

Descripeion del serviclo solicitado

Prestar servicios como APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO T v de apovo a la gestion comoe colaborader dentre de los procesos v procedimiantos de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sy
Qecidente E.5.€ de acuerdon 3 33s negesidades de 1a institucion

AREA: ADMINISTRATIVO X ASISTENCIAL
PERFIL APOYO TECNICO ADMINISTRATIVC Il » MARTHA LILIANA GIL MORENG CC 1024538310

NUMERO DE PERSONAS REQUERIDAS: 1

EXPERIENCIA: (En afios) EN:

HABILIDADES: BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES, TRABAJO EN EQUIPO, SEGUIMIENTC DE PROCESOS, ADECUADO MANEJO DE LA INFORMACION, ORGANIZACION.

RIESGOS DE LA CONTRATACION: Inhablidad e incompatitlidades sobrevirientes.[Jemora en e inicio de 12 ejecucion del contrato. Errores en la supervision. No informar operiunamente ai
supetvisor su designacion. Riesgo relacionade al conocmienio, experiencia y destreza en of desemperio de sus actividadesRiesgo por no asistencia a las actividades programadas. Riesgo
relacionado con las conductas que miran la intencionalidad del individuo y su actitvidad valorativa y ética anie las actividades v los usuarios.

Rigsgo en la planeacion de fas actividades por realizar.Riesgo por no cumplimianto de normas y pofiticas institucionales, entre 1as que se encuentran misidn, visién,planes de accidn, objetivos,
matas e indicadores. Riesgo de ne cumplimiento de los pardmetros de calidad establecidos por &l supervisor para las actividades asignedas

Mo entrega de soportes | registros de las actividades de acuerdo con ios procedimientos ¥ requerimientos de la entidad

GANTIDAR
Marque gon una X s6gin | YALOR UNITARIO(Mes, | tmases hara,
sefresponga tpo de confrate boen, aciiad) Beiidoden VALOR TOTAL
dratay )
MES $ 1.947 420 “été 1 $ 1.847.420
FIEMPQ DE EJECUCION 1MES
HORA
ACTIVIDAD

ACTVIDARES / OBLICGACIONES DEL CONTRATISTA

1. Recepcién de la facturacidin generada por los diferantes puntos de facturacian y/o por los facturadores asignados, corespondiente a los servicios prestados con soporte de reports generado en
ef sistema de informacion {reporte estadistico de facturacidn o FA-Entrega y recibido de facturas generadas por usuano.

2. Realizar rediante s auditorla adminisirativa y asistencial ia verificacién de la aplicacion del procedimienio de admisidn, facturacion y avtorizaciones, con las diferentes Entidades responsables
de pago de jos servicios prestados , aplicando ia normatividad vigente, contratos suscritos por fa Subred Integrade de Servicios de Salud Sur Dceidente E.S.E,

3. Realizar auditoria tocnica previe ylo posterior a realizacion de la facturacion en la Unidad, servicio o con el facturador asignado, verificando que la factura contenga los sopartes respectives de
acuerde a la normatividad y la contratacién vigente. Anexo Técnico N° § de fa Resolucion 3047 de 2008 o las que la modifique. (Aplica para Consuita externa, Urgenctas y Hospitalizacion).

4. Reafizar 1a revista administrativa en conjunta con et facturador ded servicio v aricudado con el equipo de admisiones, autorizaciones v trabajo social con el fin de identificar y gestionar las
difsrentes situaciones que puedan impedir ef framite administrativa de la facturacién, dejande registro en formats o herramienta que se defina para et control de pendientes de revista
adrministrativa.

5, Soportar y gestionar las actividades y procedimientos gue &l egreso del usuario no estaban disponibles en la Histaria Clinica o que su reporte se realice posterior a la atencién del paciente.

&, Realizar la refacién de la causal y hacer {a devolucidn y seguirniento de las facturas con inconsistencias al facturador tanto en fisico como & fravés del sistema de informacion i este lo tiene
mplementado, corres electrdnico y relacion firmada, garantizande la oportunidad en las correciones con un plazo méximo de 48 horas, realizando registro y controt de 12 aclividad asl comola
ustificacion pertinente, esta debe ser entregada de manera presencial y no dejar en 105 servicios,

7. Reafizar apoyo administrativo  segin requimiento solicitades por ia reforemsa de {acturacion, kos facturadores o ol equipa asistendial, en cuanto a: Cargos contra historta clinica, sopories. ete.,
avitando ast la subfacturacidn o sobrafacturacion de sarvicios.

8, Realizar ia revista y apoyo administrative acorde con fa programacion da fin de semana y designatia por ¢l referente de fa Unidad o Lider de fa Subrad.

B, Sclicitar at responsable de anulacion de facturas en ia Unidad, 12 anulacion de las facturas que presentan inconsistencia, con seguimiento y referencia at facturader para gue este (WMo reporte
1a factura con inconsistencia para anuiacidn | realizando segquimiento de fa corveccion y factura remplazo, ast como ef registro o vertficacion del mismo en ef libro de anuiacion de facturas,
controlando al remplazeo © refeciuracion con Un plazo ne mayor a 48 horas y especiaimente ios que se realicen ef Ultimo diz def mes se debe garantizar que las correccionas queden en el mes de
ta generacién de la factura, Adherirse a las actividades y tiempos definidos en el grocedimiento de anulacidn establecido en la Subred

10. Realizar ¢f seguimients digrio de Ios registros abiertas, y propender por ol cierrs inmaediato de los mismos de los facturadorgs, servicios de |z Entidad Administragiera de Planes de Beneficlos
{£.A.P.B} asignada.

41, Bntregar 2} Referente de Facturacién, informa semanal o con la periocidad que se selicite de la facturacidn pendiente por entregar por facturader, identificando fos los motives de t2 misma,
reafizando una consolidacion mensual con inconsistencias y hatlazgos que se considera parle de 1os soportes de la gjecucion de fas aclividades.

12. Una vaz auditadas las facluras entregadas por ef facturador, realizar ef envio a ia central de cuentas de la Unidad ¢ de acopio de la Subrad acorde con ef instructiva, herramienta o
procedimiento definide, este debe ser por Empresa. Debe garantizar que 2l envie coincida con las facturas fiscias o electrnicas remitidas, dejando avidencia gocumental. En case de ser asignado
para antregar las facturas para remitir a la central de acopio debe garantizar que fas remisionas esten organizadas, debidamenta marcadas que permiten la conservacion de los documentos.

13, Responder oportunaments las solicitudes realizadas dosde ef drea de Facturacion y glosas en [a consecucidn de soportes que se requieran para dar respuests a las diferentes objsciones de
ta Entidad Administradora de Pianes do Beneficies (£.A.P.B} asignada.

14. Apoyar el 100% de los puntes de faciuracion dela Subred Integrada de Servicios de Satud Sur Cocidente E.S.E  cuando se requiera y en fa actividad asignada, garantizando el buen
desarrolio ge los diferentes procedimientos an los que intervenga ef equipo de facturacién,




