
 
 
 



 



 



 



 



 

 



 



 



 
 





 



 

 



 



 



 

 
 



 



 

 



 

 
 



 
 



 
 



 



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

JESICA FERNANDA DUARTE MARTINEZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1101692899

Cursó y aprobó la acción de Formación

MICROSOFT WORD AVANZADO
con una duración de 30 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en San Gil. a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro (2024)

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ
Subdirectora (E) 

CENTRO AGROTURÍSTICO 
REGIONAL SANTANDER

102713996 - 18/12/2024

FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9541003138596CC1101692899C.

Firmado Digitalmente por



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

JESICA FERNANDA DUARTE MARTINEZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1101692899

Cursó y aprobó la acción de Formación

INGLES BASICO - NIVEL 2
con una duración de 48 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en San Gil. a los dieciocho (18) dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro (2024)

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ
Subdirectora (E) 

CENTRO AGROTURÍSTICO 
REGIONAL SANTANDER

102698992 - 18/12/2024

FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9541003137834CC1101692899C.

Firmado Digitalmente por



S
Libertad y orden

REPÚBLICA DE COLOMBIA

El Servicio Nacional de Aprendizaje SENA
En cumplimiento de la Ley 119 de 1994

Hace constar que

JESICA FERNANDA DUARTE MARTINEZ
Con Cédula de Ciudadanía No. 1101692899

Cursó y aprobó la acción de Formación

ORGANIZACION DE ARCHIVOS DE GESTION.
con una duración de 48 horas

En testimonio de lo anterior. se firma el presente en San Gil. a los diecisiete (17) dias del mes de diciembre de dos mil veinticuatro (2024)

CELIA PATRICIA RODRIGUEZ MARTINEZ
Subdirectora (E) 

CENTRO AGROTURÍSTICO 
REGIONAL SANTANDER

102582993 - 17/12/2024

FECHA REGISTRO

La autenticidad de este documento puede ser verificada en el registro electrónico que se encuentra en la página web http://certificados.sena.edu.co, bajo el número
9541003134415CC1101692899C.

Firmado Digitalmente por



 
 

 

 
 
 
 
 
 

LA JEFE DE ADMISONES Y REGISTRO DE LA SECCIONAL SOCORRO 
 

CERTIFICA: 
 

 
Que, JESICA FERNANDA DUARTE MARTINEZ, identificada con cédula de 

ciudadanía No. 1101692899 de Socorro, cursó y aprobó el programa de DERECHO 

y obtuvo el título de ABOGADA, el día 15 de diciembre de 2023. 

 

Que, para optar al título de abogada realizó como opción de grado <Trabajo de 
Grado= titulado: <Derecho al olvido: Tratamiento de datos para personas 

naturales y jurídicas en Colombia= 
 

Se expide la presente certificación a solicitud de la interesada, en la ciudad de 

Socorro, a los 25 días del mes de abril del año 2024.  

 

 
 
 
 
GLORIA PATRICIA TAMAYO ALCANTARA 
JEFE DE ADMISIONES Y REGISTRO 
 
 



 
 

 

CJD - 7345 - 2024 
 
EL COORDINADOR DE CONSULTORIO JURÍDICO DE LA UNIVERSIDAD 

LIBRE FACULTAD DE DERECHO, CIENCIAS POLÍTICAS Y SOCIALES. 
 

CERTIFICA: 
 
 

 
Que, DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, identificado con cédula de 
ciudadanía No.1101692899 expedida en Socorro, con código estudiantil No. 
541161078, fue miembro activo del Consultorio Jurídico de esta facultad, 
durante los periodos académicos 20211 y 20221, conforme al Artículo 30 del 
Decreto 196 de 1971 y cumplió plenamente con los requisitos académicos. 
 
Se expide la presente certificación a solicitud del (la) interesado (a) a los 
veinticuatro (24) días del mes de abril de dos mil veinticuatro (2024), 
debidamente firmada y sellada 
 

 

DIEGO ANDRES JOYA BERMUDEZ 
C.C. 1098636876 de Bucaramanga. 

COORDINADOR DE CONSULTORIO JURÍDICO. 
 
 



SOC1414230000028467
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www.unilibre.edu.co

Domicilio: Campus Universitario Majavita.

LA JEFE DE ADMISIONES Y REGISTRO DE LA SECCIONAL SOCORRO

CERTIFICA:

Que, DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, identificada con cédula de ciudadanía No. 

1101692899 de Socorro, con código estudiantil No. 541161078, cursó y aprobó en esta 

universidad los 5 años del programa de DERECHO, en los periodos académicos 

comprendidos entre Febrero / 2016 a Noviembre / 2022.

QUEDANDO ACADEMICAMENTE AL DÍA EL DIEZ (10) DE DICIEMBRE DE DOS MIL 
VEINTIDÓS  (2022).

Se expide la presente certificación en la ciudad de Socorro, a los doce (12) días del mes 
de abril  del año dos mil veintitrés (2023). Debidamente firmada y sellada. 

GLORIA PATRICIA TAMAYO ALCANTARA
JEFE DE ADMISIONES Y REGISTRO



 

 

LA SUSCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA CORPORACIÓN AUTÓNOMA 
REGIONAL DE SANTANDER – CAS-NIT. 804.000.292-0 

CERTIFICA:  
 

Que la Señora, JESICA FERNANDA DUARTE MARTÍNEZ, identificado con Cedula de 
Ciudadanía No, 1.101.692.899, suscribió con la Corporación Autónoma Regional de 
Santander CAS – el siguiente contrato de prestación de Servicios.  
 
 

NUMERO DE 
CONTRATO 

465-2024 

 
 
 

OBJETO 

PRESTAR LOS SERVICIOS PROFESIONALES COMO 
ABOGADA PARA APOYAR LAS ACTIVIDADES Y PROCESOS 
QUE SE GENEREN EN LA SUBDIRECCIÓN DE 
ADMINISTRACIÓN DE LA OFERTA DE LOS RECURSOS 
NATURALES RENOVABLES DISPONIBLES, EDUCACIÓN 
AMBIENTAL Y PARTICIPACIÓN CIUDADANA EN LA OFICINA 
SEDE REGIONAL DE APOYO COMUNERA DE LA CAS. 
 
 
1. Contribuir al cumplimiento de las actividades y metas trazadas 
encaminado apoyo de la Gestión de las diferentes actividades y 
procesos que se generen en la Subdirección de Administración 
de la Oferta de Recursos Naturales Renovables Disponibles, 
Educación Ambiental y Participación Ciudadana orientadas a 
fortaleces las actividades para Tramitar autorizaciones 
ambientales solicitadas por los usuarios. 2. Revisión y Proyección 
de actos administrativos para otorgar, negar o restringir los 
permisos, concesiones, autorizaciones y licencias ambientales 
para el uso, aprovechamiento o movilización de los recursos 
naturales renovables, como también los actos administrativos 
propios adelantados dentro del proceso sancionatorio ambiental. 
3. Atención de usuarios y revisión jurídica de la documentación 
para la apertura de trámites ambientales. 4. Apoyar las 
actividades de organización de la dependencia. 5. Responder por 
el cuidado y custodia de los documentos que se manejen en los 
procesos que sea de conocimiento de la dependencia. 6. Brindar 
apoyo en la proyección jurídica de las respuestas de derechos de 
petición y tutelas que sean de conocimiento de la Regional. 7. Dar 
cumplimiento a los planes, programas, guías, compromisos y 
procedimientos que tenga establecidas la Entidad para la correcta 
ejecución de las actividades. 8. Dar cumplimiento al Manual de 
Políticas de Seguridad de la Información adoptado mediante 
resolución No. DGL 00238 del 12 de marzo de 2015 en la que se 
estipula que es deber de todo contratista efectuar las actividades 
y seguir los lineamientos en dicho manual el cual se halla incluido 
en el Sistema de Gestión Integrado de la Entidad con el código 
M-PGT-001 el cual se reglamenta las políticas de seguridad la 
información para equipos, instalaciones, redes e internet de la 
C.A.S. sus normas, prácticas y procedimientos. 9. Adecuar la 
prestación de su servicio de acuerdo a los procedimientos y 
metas establecidas en el Sistema de Gestión Integrado adoptado 
por la Entidad. 10.Alimentar centro de información de tramites 
ambientales CITA 11.Las demás actividades que se requieran en 
relación con el objeto contractual. 

PLAZO DEL 
CONTRATO 

CUATRO (4) MESES 

FECHA DE INICIO 08/05/2024 

FECHA DE 
TERMINACIÓN 

07/09/2024 



 

 

VALOR DEL 
CONTRATO 

 $10.256.728 

ADICIÓN AL 
CONTRATO DE 
PRESTACIÓN 

PROFESIONALES 
No. 465-2024 

DOS (02) MESES, POR VALOR DE CINCO MILLONES CIENTO 
VEINTIOCHO MIL TRESCIENTOS SESENTA Y CUATRO 
PESOS ($5.128.364) CON FECHA DE TERMINACIÓN 7 DE 
NOVIEMBRE DE 2024. 

Para la verificación de la presente certificación por favor comunicarse al 6077238925  
Expedida a solicitud del interesado en San Gil, a los dieciséis (16) días del mes de enero 
de 2025. 
 
 
 
 

GLORIA MILENA DURÀN VILLAR 
Secretaria General – CAS 

 
 
 

 Proyectó: Lorena Garnica-SGL 
 



 



 
 

CERTIFICADO 

 

Pereira, Risaralda 
Carrera 10 No. 48-29, Barrio Maraya 

Teléfono: 3261818 

 
LA SUSCRITA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA 

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO SALUD INTEGRAL 
 

CERTIFICA QUE: 
 
La señora DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA identificado (a) con 
cédula de ciudadanía número 1.101.692.899 estuvo vinculada a SALUD 
INTEGRAL C.T.A. con NIT 900.311.486-5, con el contrato A TERMINO 
FIJO: 
 
Desde el día 13 de Junio del 2023 al 31 de Diciembre del 2023.  
 
La señora DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, prestó sus servicios 
en la Unidad Operativa ESE HOSPITAL REGIONAL MANUELA 
BELTRAN, desempeñándose como AUXILIAR DE FACTURACION, 
realizando las siguientes funciones: 
 
- Realizar cotizaciones a los usuarios para el pago de los copagos de 

procedimientos programados. 
- Verificar todo usuario en bases de datos y realizar la respectiva comprobación 

de derechos. 
- Asignar los servicios en el sistema por centro de costos. 
- Liquidar y facturar procedimientos quirúrgicos teniendo en cuenta vías de 

acceso, grupos quirúrgicos, códigos, especialidades, etc. 
- Liquidar y facturar servicios a pacientes, según plan de beneficios y nivel de 

complejidad 
- Generar la relación de los servicios generados. 
- Facturar y soportar a diario todos los servicios generados en laboratorio clínico 

para UCI s. 
- Revisar factura de Higuera Escalante y exámenes especializados teniendo en 

cuenta el incremento por cada servicio prestado. 
- Notificar al proceso de autorizaciones sobre los usuarios atendidos que 

requieren trámite de autorización por estancias, de material de osteosíntesis, 
traslado de ambulancia y/o remisiones a otra institución. 

- Notificar los usuarios con multi afiliación y/o que presenten inconsistencias en 
bases de datos diligenciando los formatos y anexos requeridos. 



 
 

CERTIFICADO 

 

Pereira, Risaralda 
Carrera 10 No. 48-29, Barrio Maraya 

Teléfono: 3261818 

- Solicitar y fotocopiar los documentos requeridos como soporte de la factura y/o 
cuenta médica a los usuarios o familiar responsable. 

- Egresar a los usuarios que han recibido servicios en sala de observación, 
remisiones de piso y de urgencias, pacientes fallecidos en piso. 

- Generar recibos de caja y Recaudar cuando sea pertinente el dinero por 
concepto de ventas de servicios, copagos, cuotas moderadoras, cuotas de 
recuperación. 

- Entregar y Conciliar los dineros recaudados al encargado del proceso de 
recaudo 

- Solicitar a auditoria médica y/o financiera asesoría para la verificación de la 
cuenta del paciente hospitalario, para proceder a la liquidación y cierre de la 
misma. 

- Generar Cierre diario de facturación, agrupar la facturación realizada al finalizar 
la jornada y entregarla a facturación central para su respectiva revisión. 

- Responder administrativamente por todas y cada una de las facturas 
generadas. 

- Emitir mensualmente listado de facturas pendientes con motivo y justificación y 
entregarlo a la coordinación del proceso de facturación. 

- Registrar en el formato establecido las facturas que requieran ser anuladas 
consignando motivo, valor y número de factura que reemplaza. Realizar la 
nueva factura en el mismo mes en que se prestó el servicio. 

- Facturar todos los procedimientos y actividades realizadas a todos y a cada 
uno de los pacientes que hayan sido atendidos en la institución y justificar los 
ingresos abiertos en el sistema y pendientes de facturar. 

- La facturación devuelta para correcciones debe corregirse en un plazo máximo 
de 24 horas. 

- Todos los servicios prestados por el Hospital deben ser facturados en un plazo 
no mayor a 48 horas 

- En caso de atención a usuarios de accidentes de tránsito: 
 Solicitar póliza, verificar vigencias del documento y realizar comprobación 

de la autenticidad del documento. 
 Verificar en el sistema, el tipo de aseguramiento del usuario y solicitar al 

proceso de autorizaciones para que realice aviso de notificación del 
usuario atendido. 

 Adicionalmente debe realizar cargue en el sistema a la póliza respectiva 
y/o al FOSYGA o ADRES en caso de ser evento fantasma, póliza vencida, 
póliza falsa o vehículos sin SOAT. Diligenciar el formato FUR IPS, 
diligenciar certificado de atención de la entidad y entregarlos para que sean 



 
 

CERTIFICADO 

 

Pereira, Risaralda 
Carrera 10 No. 48-29, Barrio Maraya 

Teléfono: 3261818 

revisados, complementa dos y firmados por el médico tratante 
 Cuando el monto de los servicios prestados supera el valor de cobertura de 

la póliza se debe realizar partición de cuenta cargándole el excedente al 
FOSYGA o ADRES y/o a la EPS respectiva en caso de que se supere el 
monto máximo cubierto por el FOSYGA 

- Apoyar en piso los fines de semana (sábado) según los horarios establecidos 
- Brindar inducción y reinducción al personal 
- Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e información del área 

de acuerdo a lo establecido en la Le General de Archivo 

 
Cualquier información adicional con gusto la atenderemos en el teléfono 
3261818. 
 
Esta constancia se expide a petición del (la) asociado(a), a los dieciocho 
días (18) del mes de Abril de 2024. 
 
 
Cordialmente, 
 
 
                                                                                                                                                      
  
 
 
 
ANA MARÍA MONCADA CASTAÑO 
Directora de Talento Humano  
 
 
Proyecto: Shadya G. Cadena C.  
Reviso: Jesica Hurtado  



 

 
Oficina principal: Calle 16 N° 9 -76 Esquina - Centro San Gil 

Correo electrónico: coopfoncesalud@gmail.com 
http://coopfoncecta.com/ 

Celular: 3116620457 

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO DE 

SERVICIOS INTEGRADOS 

COOPFONCE CTA 
NIT 804.010.415-2 

 

 

LA SUSCRITA REPRESENTANTE LEGAL DE LA COOPERATIVA DE 

TRABAJO ASOCIADO DE SERVICIOS INTEGRADOS   

 <COOPFONCE- CTA= 
 
 
 
 

CERTIFICA:  

 

 

 
 
 

Que, DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, identificado(a) con cédula de 
ciudadanía número 1.101.692.899, Estuvo vinculado(a) como trabajador(a) 
asociado(a), del 20 de septiembre del 2022 hasta el 3 de abril del 2023 
desempeñándose como AUXILIAR DE FACTURACION en la E.S.E. HOSPITAL 

REGIONAL SAN GIL. 

 
 
La presente se expide a solicitud del interesado en San Gil, a los Catorce (14) días del mes 

de enero de Dos Mil Veinticinco (2025). 

 
   
 
 
 
 
 

LILIANA PINTO 

GERENTE GENERAL 

COOPFONCE - CTA 

NIT. 804.010.415 

 

 

 

 

 

 

mailto:coopfoncesalud@gmail.com
http://coopfoncesalud.com/


 
 

CERTIFICADO 

 

Pereira, Risaralda 
Carrera 10 No. 48-29, Barrio Maraya 

Teléfono: 3261818 

 
LA SUSCRITA DIRECTORA DE TALENTO HUMANO DE LA 

COOPERATIVA DE TRABAJO ASOCIADO SALUD INTEGRAL 
 

CERTIFICA QUE: 
 
La señora DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA identificado (a) con cédula 
de ciudadanía número 1.101.692.899 es trabajador asociado de SALUD 
INTEGRAL C.T.A. con NIT 900.311.486-5, ha registrado los siguientes contratos 
por CONVENIO DE TRABAJO ASOCIADO: 
 

 Desde el día 07 de Septiembre del 2022 al 19 de Septiembre del 2022.  
 Desde el día 01 de Enero del 2024 a la fecha. 

 
La señora DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, presta sus servicios en la 
Unidad Operativa ESE HOSPITAL REGIONAL MANUELA BELTRAN, 
desempeñándose como AUXILIAR DE ADMISIONES, realizando las siguientes 
funciones: 
 
- Atender el servicio de admisiones en el área de urgencias y llamadas 

telefónicas de acuerdo con el protocolo establecido, suministrando la 
información requerida. 

- Verificar todo usuario en la base de datos y realizar la respectiva comprobación 
de derechos. 

- Admitir de forma correcta y de acuerdo con el proceso según la seguridad 
social del usuario. 

- Realizar el trámite del ingreso hasta la autorización de la estancia en urgencias 
si el paciente lo requiere, al igual que las cirugías de urgencias (ambulatoria) 

- Realizar el ingreso en el sistema de cada usuario imprimiendo la atención de 
urgencias. 

- Dar cumplimiento a la normatividad establecida en la Resolución 3047 de 2008 
del Ministerio de la Protección Social. 

- Solicitar código de atención de urgencias, hospitalización, material de 
osteosíntesis, procedimientos y traslado de ambulancia según cada caso y de 
acuerdo a la normatividad vigente a todos los usuarios que ingresen por este 
servicio. 

- Diligenciamiento y envío de los anexos requeridos en la Resolución 3047 
cumpliendo con los tiempos definidos en ésta. 

- Elaborar y actualizar censo diario de pacientes admitidos por servicio. 
- Informar a los familiares y/o usuarios acerca del modelo de atención y políticas 

de calidad de la institución. 



 
 

CERTIFICADO 

 

Pereira, Risaralda 
Carrera 10 No. 48-29, Barrio Maraya 

Teléfono: 3261818 

- Informar al usuario y/o familiares de las inconsistencias encontradas al 
momento de realizar la verificación de derechos. 

- Solicitar documentos, soportes requeridos para la atención del servicio en 
salud. 

- Informar a los familiares de los pacientes sobre las obligaciones económicas 
derivadas por los servicios a prestar. 

- Salvaguardar cada uno de los documentos y soportes entregados y generados 
en la atención de los usuarios 

- Mantener la reserva y confidencialidad de la historia clínica y documentos 
- Asignar Camas en el sistema a los accidentes que van a ser hospitalizados 
- En caso de atención a usuarios de accidentes de tránsito solicitar y verificar 

pólizas de accidentes de tránsito, verificar vigencias y realizar comprobación de 
la autenticidad del documento 

- Verificar en el sistema el tipo de aseguramiento del usuario y realizar aviso de 
atención al usuario 

- Diligenciar paz y salvo una vez facturados, prestados y cancelados los 
servicios 

- Al entregar el turno entregar facturas de pacientes a los cuales se expidió paz y 
salvo 

- Informe semanal de responsables de los ingresos activos 
- Brindar inducción y reinducción al personal 
- Registrar, archivar y mantener actualizado los archivos e información del área 

de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Archivo 
 
Cualquier información adicional con gusto la atenderemos en el teléfono 3261818. 
 
Esta constancia se expide a petición del (la) asociado(a), a los dieciocho días (18) 
del mes de Abril de 2024. 
 
 
Cordialmente,          
 
 
                                                                                                                                              
  
 
 
 
 
ANA MARÍA MONCADA CASTAÑO 
Directora de Talento Humano  
 
Proyecto: Shadya G. Cadena C.  
Reviso: Jesica Hurtado 
 



 
 

Bucaramanga - Colombia 
Carrera 27 No 37-33 Oficina 809 GREEN GOLD  
Teléfonos 6348809 – 310 2774415 – 3138752608 
www.amsistem.net  
 

AM INGENIERIA Y SERVICIOS SAS 

CERTIFICA 

 
Que DUARTE MARTINEZ YESICA FERNANDA, identificado con cédula de ciudadanía No. 1.101.692.899 se desempeñó en 
el cargo de AUXILIAR DE FACTURACION EN LA ESE MANUELA BELTRAN DEL SOCORRO cuyo tipo de contrato es 
CONTRATO INDIVIDUAL DE TRABAJO POR OBRA O LABOR, desde el 1 de Marzo del 2017 hasta el 30 de Mayo del 2018, 
según lo contratado con la ESE; devengando un salario básica por valor de $ 994.600 mensuales más el auxilio de transporte 
legal. 
 
Ejecutando las siguientes actividades: 
Realizar cotizaciones a los usuarios para el pago de los copagos de procedimientos programados.    
Verificar todo usuario en bases de datos y realizar la respectiva comprobación de derechos. 
Asignar los servicios en el sistema por centro de costos. 
Liquidar y facturar procedimientos quirúrgicos teniendo en cuenta vías de acceso, grupos quirúrgicos, códigos, especialidades.     
Liquidar y facturar servicios a pacientes, según plan de beneficios y nivel de complejidad.  
Generar la relación de los servicios generados. 
Revisar factura de Higuera Escalante y exámenes especializados teniendo en cuenta el incremento por cada servicio prestado.   
Notificar al proceso de   autorizaciones sobre los usuarios atendidos que requieren trámite de autorización por estancias, de 
material de osteosíntesis, traslado de ambulancia y/o remisiones a otra institución.  
Notificar los usuarios con multi afiliación y/o que presenten inconsistencias en bases de datos diligenciando los formatos y 
anexos requeridos.  
Solicitar y fotocopiar los documentos requeridos como soporte de la factura y/o cuenta médica a los usuarios o familiar 
responsable. 
Egresar a los usuarios que han recibido servicios en sala de observación, remisiones de piso y de urgencias, pacientes 
fallecidos en piso.  
Generar recibos de caja y Recaudar cuando sea pertinente el dinero por concepto de ventas de servicios, copagos, cuotas 
moderadoras, cuotas de recuperación.  
Entregar y Conciliar los dineros recaudados al encargado del proceso de   recaudo  
Solicitar a auditoria médica y/o financiera asesoría para la verificación de la cuenta del paciente hospitalario, para proceder a la 
liquidación y cierre de la misma.  
Generar Cierre diario de facturación, agrupar la facturación realizada al finalizar la jornada y entregarla a facturación central 
para su respectiva revisión.  
Responder administrativamente por todas y cada una de las facturas generadas. 
Emitir mensualmente listado de facturas pendientes con motivo y justificación y entregarlo a la coordinación del proceso de 
facturación.  
Registrar en el formato establecido las facturas que requieran ser anuladas consignando motivo, valor y número de factura que 
reemplaza.   
Realizar la nueva factura en el mismo mes en que se prestó el servicio.  
Facturar todos los procedimientos y actividades realizadas a todos y a cada uno de los pacientes que hayan sido atendidos en 
la institución y justificar los ingresos abiertos en el sistema y pendientes de facturar.  
La facturación devuelta para correcciones debe corregirse en un plazo máximo de 24 horas. 
Todos los servicios prestados por el Hospital deben ser facturados en un plazo no mayor a 48 horas. 
En caso de atención a usuarios de accidentes de tránsito: 
Solicitar póliza, verificar vigencias del documento y realizar comprobación de la autenticidad del documento.  
Verificar en el sistema, el tipo de aseguramiento del usuario y solicitar al proceso de autorizaciones para que realice aviso de 
notificación del usuario atendido.   
Adicionalmente debe realizar cargue en el sistema a la póliza respectiva y/o al ADRES en caso de ser evento fantasma, póliza 
vencida, póliza falsa o vehículos sin SOAT. Diligenciar el formato FURIPS, diligenciar certificado de atención de la entidad y 
entregarlos para que sean revisados, complementados y firmados por el médico tratante.  
Cuando el monto de los servicios prestados supera el valor de cobertura de la póliza se debe realizar partición de cuenta 
cargándole el excedente al ADRES y/o a la EPS respectiva en caso de que se supere el monto máximo cubierto por el ADRES.   
Apoyar en piso los fines de semana (domingo) según los horarios establecidos. 
Apoyar en consulta externa fin de semana (sábado) según los horarios establecidos 
Durante el horario laboral permanecer conectado a el spark medio por el cual se impartirán las difusiones correspondientes al 
proceso. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado a los 21 días del mes de Septiembre del 2018. 
 
 
ALFREDO ARDILA RUEDA 

Representante Legal 
AM INGENIERIA Y SERVICIOS SAS 
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ADMINISTRACION EN SALUD CTA 

CERTIFICA 

 
Que DUARTE MARTINEZ JESICA FERNANDA, identificado con cédula de ciudadanía No. 1.101.692.899 se desempeña en el 
cargo de AUXILIAR DE FACTURACION EN LA ESE MANUELA BELTRAN DEL SOCORRO cuyo tipo de contrato es 
CONVENIO DE TRABAJO ASOCIADO, desde el 1 de Junio del 2016 hasta el 28 de febrero del 2017, según lo contratado con 
la ESE; devengando una compensación básica por valor de $ 814.569 mensuales más el auxilio de transporte legal. 
 
Ejecutando las siguientes actividades: 
Realizar cotizaciones a los usuarios para el pago de los copagos de procedimientos programados.    
Verificar todo usuario en bases de datos y realizar la respectiva comprobación de derechos. 
Asignar los servicios en el sistema por centro de costos. 
Liquidar y facturar procedimientos quirúrgicos teniendo en cuenta vías de acceso, grupos quirúrgicos, códigos, especialidades.     
Liquidar y facturar servicios a pacientes, según plan de beneficios y nivel de complejidad.  
Generar la relación de los servicios generados. 
Revisar factura de Higuera Escalante y exámenes especializados teniendo en cuenta el incremento por cada servicio prestado.   
Notificar al proceso de   autorizaciones sobre los usuarios atendidos que requieren trámite de autorización por estancias, de 
material de osteosíntesis, traslado de ambulancia y/o remisiones a otra institución.  
Notificar los usuarios con multi afiliación y/o que presenten inconsistencias en bases de datos diligenciando los formatos y 
anexos requeridos.  
Solicitar y fotocopiar los documentos requeridos como soporte de la factura y/o cuenta médica a los usuarios o familiar 
responsable. 
Egresar a los usuarios que han recibido servicios en sala de observación, remisiones de piso y de urgencias, pacientes 
fallecidos en piso.  
Generar recibos de caja y Recaudar cuando sea pertinente el dinero por concepto de ventas de servicios, copagos, cuotas 
moderadoras, cuotas de recuperación.  
Entregar y Conciliar los dineros recaudados al encargado del proceso de   recaudo  
Solicitar a auditoria médica y/o financiera asesoría para la verificación de la cuenta del paciente hospitalario, para proceder a la 
liquidación y cierre de la misma.  
Generar Cierre diario de facturación, agrupar la facturación realizada al finalizar la jornada y entregarla a facturación central 
para su respectiva revisión.  
Responder administrativamente por todas y cada una de las facturas generadas. 
Emitir mensualmente listado de facturas pendientes con motivo y justificación y entregarlo a la coordinación del proceso de 
facturación.  
Registrar en el formato establecido las facturas que requieran ser anuladas consignando motivo, valor y número de factura que 
reemplaza.   
Realizar la nueva factura en el mismo mes en que se prestó el servicio.  
Facturar todos los procedimientos y actividades realizadas a todos y a cada uno de los pacientes que hayan sido atendidos en 
la institución y justificar los ingresos abiertos en el sistema y pendientes de facturar.  
La facturación devuelta para correcciones debe corregirse en un plazo máximo de 24 horas. 
Todos los servicios prestados por el Hospital deben ser facturados en un plazo no mayor a 48 horas. 
En caso de atención a usuarios de accidentes de tránsito: 
Solicitar póliza, verificar vigencias del documento y realizar comprobación de la autenticidad del documento.  
Verificar en el sistema, el tipo de aseguramiento del usuario y solicitar al proceso de autorizaciones para que realice aviso de 
notificación del usuario atendido.   
Adicionalmente debe realizar cargue en el sistema a la póliza respectiva y/o al ADRES en caso de ser evento fantasma, póliza 
vencida, póliza falsa o vehículos sin SOAT. Diligenciar el formato FURIPS, diligenciar certificado de atención de la entidad y 
entregarlos para que sean revisados, complementados y firmados por el médico tratante.  
Cuando el monto de los servicios prestados supera el valor de cobertura de la póliza se debe realizar partición de cuenta 
cargándole el excedente al ADRES y/o a la EPS respectiva en caso de que se supere el monto máximo cubierto por el ADRES.   
Apoyar en piso los fines de semana (domingo) según los horarios establecidos. 
Apoyar en consulta externa fin de semana (sábado) según los horarios establecidos 
Durante el horario laboral permanecer conectado a el spark medio por el cual se impartirán las difusiones correspondientes al 
proceso. 
 
La presente certificación se expide a solicitud del interesado a los 8 días del mes de Junio del 2018. 
 
 
 
ALFREDO ARDILA RUEDA 

Representante Legal 
ADMINISTRACION EN SALUD CTA  
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