PROCESOS & SERVICIOS S.A.S
Lideres en gestion documental y procesamientos de datos. ..



QUIENES SOMOS:

PROCESOS Y SERVICIOS SAS, empresa de tecnologia especializada en BPO, que ofrece alternativas a la
medida de nuestros clientes para solucionar sus necesidades, con oportunidad, calidad y menor costo, gracias
a la implementacion de las mejores practicas constituidas a lo largo de nuestra trayectoria.
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NUESTROS SERVICIOS:

BPO

“Realizar procesos con un notable valor agregado, de principio a fin, es una de las caracteristicas de los
procesos de tercerizacién”

“...Bajo esapremisase prestan servicios que comprenden el disefio e implementacion de soluciones complejas
e integrales a los desarrollos criticos de grandes compaiias que pertenecen a los sectores financiero, salud y
de telecomunicaciones”

“Incursionan en actividades mas sofisticadas como son el Information Technology Offshoring (ITO) y el knowledge
Process Offshoring (KPO)”

“... Abordan funciones asociadas a las tecnologias de la informacidén, como soporte tecnoldgico, desarrollode
software y procesamiento de datos”

“Sector financiero enfoca sus esfuerzos al procesamiento de operaciones del activo y pasivo de las entidades
bancarias, como apertura de cuentas, canje interbancario, camara de compensacion y tramites de créditos”

“En el de salud, realizamos gestion integral, como agilizar los procesos de facturacion de las EPS e IPS, tramites
de afiliaciones, cuentas médicas, recobros y reclamaciones”

“Del mismo modo se vienen desarrollando conciliaciones y certificaciones de transacciones”



Gestion documental

Desarrollo de actividades relacionadas con el manejo, organizacion, recuperacion y
custodia de documentos; elaboracion y actualizacion de instrumentos archivisticos
incluyendo las tablas de retencion y valoracion, bajo las normas del Archivo General
dela Nacion — AGN, en empresas publicas y privadas.

e Instrumentos Archivisticos

o TVD Tablas de Valoracion Documental: Listado de asuntos o0 series
documentales a los cuales se les asigna el tiempo de permanencia, asi como
su disposicion final.

o TRD Tablade Retencion Documental: Instrumento conformado por un listado
de series, con sus correspondientes tipos documentales, a los cuales se
asigna el tiempo de permanencia en cada etapa del ciclo vital de los

- documentos.

o ID Inventario Documental: Describe de manera exacta y precisa las series o
asuntos de un fondo documental.

o CCD Cuadro de Clasificacion Documental: Instrumento que refleja la
jerarquizacion dada a la documentacion producida por una institucion.

o PINAR: Plan institucional de archivos de la entidad. Planeacion archivistica.

o PGD Programa de Gestion Documental: Formula y documenta el desarrollo
de los procesos archivisticos; con el fin de facilitar su utilizacion vy
conservacion.




e Instrumentos Archivisticos

o MR Modelo de Requisitos: Instrumento de planeacion, el cual formula los
requisitos funcionales y no funcionales de la gestion de documentos
electréonicos de la entidad.

o TCAtablas de control de Acceso: Identificacion de las condiciones de acceso
y restriccion de datos que aplican a los documentos.

o BT Bancos terminoldgicos: Permite la normalizacion de los nombres de las
series, subseries y tipos de documentos.

Beneficios principales
Ventajas de utilizar un sistema de gestion documental

Repositorio de documentos / archivos

Seguridad de los documentos

Acceso a los documentos cuando son necesarios
Mejor organizacion

Tiempo / eficacia de costos

Compartir archivos

Disponibilidad 24/7




Ventajas de la gestion documental en la Nube

Copias de seguridad automaticas

Procesos Eficientes

Disponibilidad 24/7

Sistema flexible — expandirse o reducirse a medida del crecimiento de su empresa
Acceso posible en cualquier lugar y momento

Historia laboral e historia clinica

Conservacion de l|la memoria histérica de las actuaciones laborales vy
prestaciones en salud, sobre los funcionarios y/o usuarios de acuerdo con la
normatividad archivistica vigente, sean sometidos areserva o no.

Historia Clinica Historia Laboral
Informacion reportada (paciente) Hoja de vida
Examen fisico Afiliaciones
Emision de diagndstico Formulario de afiliacion
Medicacion Certificaciones de estudio y laborales
Plan terapéutico Documentacion varia de la empresa
Diagnodstico definitivo
Evolucion
Epicrisis

Medicamentos



Analisis de datos y captura de la informacion

Procesamiento automatico o semiautomatico, de documentos fisicos y/o digitales
paraextraer informacion que es almacenada en base de datos.

Beneficios
Permitiendo optimizacion de procesos operativos
Disminucion de costos

Control de documentaciéon y trazabilidad de informacidn

Evita fuga de informacion

Ahorro de tiempo permitiendo acceso remoto a documentos

Recuperacion de datos sobre documentos historicos y
publicacion en pagina web

Extraccion inteligente de informacidn sobre documentos para generar
titulaciones por contenido y asi publicarlos para grupos de intereés.




Digitalizacion

Sustitucidén de los flujos documentales en papel por medios digitales, a través de
un escaner que permite, el ordenamiento, clasificacién y almacenamiento de dichos
documentos evitando el deterioro del papel y logrando |la simultaneidad en la
consulta. Con esto se garantiza la implementacion de sistemas para gestionar
documentos electronicos y la optimizacion y automatizacion de procesos.

Documentos varios Planos

Libros Fotos

Mapas Negativos
Transparencias Expedientes médicos

Gestion de cuentas meédicas y recobros

Gestion de la informacion contenida en las cuentas médicas y/o registros
(radicacion, digitacion, digitalizacion, auditoria, RIPS, recobros einformes exigidos
porentes de control, para ADRES y entes territoriales), producidos en el sistema
de salud.

Beneficios

Permite el pago de proveedores, impuestos,
Facilita generacion de reportes
Permite analizar de forma eficiente costos medicos.



Dentro de nuestra gestion de cuentas medicas y recobros se contempla:

Digitalizacion (migracion de fisico a digital con la mejor calidad)

Auditoria: Acompafiamiento, implementacidén y organizacion para evitar que se
generen glosas

Tipificacion: Clasificacion por caracteristicas y la funcion de cada documento (esto
facilita la trazabilidad documental.)

Medios magnéticos

RIPS registros individuales de prestacion de servicios de salud

Administracion, almacenamiento, custodia de archivos fisicos y medios
Magnéticos

Administracion de la custodia, bodegaje, consulta, préstamos, levantamiento del
inventario y conservacion de los documentos fisicos o medios magnéticos, acorde
a lanormatividad del Archivo General de la Nacion.



CRM (Customer relationship management)
Gestion o administracion de relacion con el cliente

Solucidon informéatica que nos permite organizar y gestionar todos los
parametros de cada proceso de una organizacion (flujo operativo) con el fin de
suplir todas sus necesidades.

Ventajas

Optimizar procesos operativos y administrativos.

Garantizar la trazabilidad de la informacion.

Conectar eficientemente todos los procesos de tu organizacion.
Disminuir costos operativos y administrativos.

Medicion efectiva

Componentes

Asistencia permanente con nuestro soporte técnico.
Diagnostico para conocer las principales necesidades de tu organizacion.

Sales Calls Documents
Marketing

>




PROCESOS & SERVICIOS S.A.S

Sede principal: Carrera 50 #130-49 Bogota D.C. Cundinamarca - Colombia
Tel:(1) 744 2498- Cel: (+57) 315 896 2605

Sedes en: Barranquilla, Bucaramanga, Cali, Ibagué, Medellin, Manizales, Pereira, Popayan, Valledupar.

ovalencia@procesosyservicios.net - www.procesosyservicios.net.co
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