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PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMIN!ST_RA‘{NA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

ISTICAS TEGHICAS DEL SERVICIS (ACTIVIDADES
\CTIVIDADES ESPECITICAS A REALIZAR |

L. Atender humanlzada, respetuosa y selidariamente a los wsuarlos Internos y éxternos Asignar citas de acverdo a Fa oportunidad de las agendas, facturar consultas, apoyo diagndstico, rehabifftacion y procedimientos ambufatorios en cada una de las USS que conforman fa subred
ntegrada de sesivios de salud sur, de acverdo o [x oferta de servicios y contratacién de la tastitucidn, 2. Recaudar Jos copago para fos usuarios Hivel H y )11 del réglmen subsidiade y para los cotlzantes y benefidlarios del régimen contributivo generando factura particular para estos casos,
Keear de forma completa los paclentes que ingresan a la Instituckén delande registro en el sistema de informacién, realizar verificacién de derechos en las bases de datos ([osyga, dnp, comprobador de derechos y base de datos de capltactdn) Identificando pagadar cosrespondlente de
Forma adecuada y sportuna, 3. Entrega de facturas a diario de las facturas generadas dentro de fas 48 horas anterlores a esta entrega, la actividad se deberd realizar de lunes a viernes entee las 7y 17 horas, anulzcida de facturas can reemplazo dentro de las sigulentes 24 horasala
linutacién, 4.Verilicar y reatizar de cargos diarlos de acuerdo a Ja autorizacion y/o orden medica { De Terapla raspiratodta, farmacia, laboratoria dinlco, radlologia, terapla fisica, patelogfs, nutricién, clinlca de hesidas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urologfa, radiclogia
Entervencionista, cardlologla etc.), ecaudo de dineeo, elaboracién de pagarés por concepto de generacidn de facturas y conceptos adlctonales con entrega a tesosera, 5. Deguracién dz Ingreso ambulatorios de Ingresos aperturados por el usuarlo de cada auxittar administrativo y no
kiene factura asociada, notificacitn realizada por et fder de facturacion de cada USS, 6. Presentar aporte de parafiscates dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requerldos para preseatar la cuenta de ¢obeo entre el 1-10 del mes sigulente de acverdo al cumplimiento de las
lactividades contractuales,En case de retire de Jas actividades asignadas deberd defar 21 dia el 100% de las actividades contratadas asl como la entrega oflcial del tnventario y utensilios de trabaje entregados para el desempeilo faboral, siendo esto pre-requisito para firma de paz y salve
Fastitucional y pago correspondiente por £ tlempo trabajo faltante por certiflcar, y tas demas que sean asignadas por el lider del area.
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/ 6. ESPACIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUMANO

rampetencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cueia con el personal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMANO
para el desarrofio de las aclividedes sefialadas en el requerimigato, de fcuerdo con el perfill soficitado.

El suscrito Birecfor Operétivu del Area de Talento Humano cerdifica que revisada la p?ﬁa de personal y 21 Manval de funciones y FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR
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