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AUXILIAR ADIHISTRATIVO
. 1

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR E.S.E.

AGTIVIDADES ESPECI‘FIGASA EALIZAK

L.Crear de forma completa tos patientes que Ingresan a la institudén dejando registro ea el sistema de informacién, reatizar verificacidn de derechos en fas bases de datos (fosyga, dng, comprobader de derechos y base de da!os de capitaclén) tdentificando pagador correspondlente ¥
realizar anotaclén en 1a hofa de seguimiento de autorlzaciones en el campo asignado con firms y seto de forma adecuada y oportuns, 2. Aslgnar cama en el sistema dz informacion de forma adecvada y oportuns, realizar censo diasio dejande el sistema actualirado en la entrega de
kurne.3. Solicitar autorfzaciones diarfas a [as diferentes EAPB , sin importar la existencia de contrato o NO fa notificacion es diaria por cada padente consignando diarlamente en Ja hoja de ruta institudonal 1a gestl§n adelzntada para cada uno de los patientes a los que correspondid
hacer [a gestidn de tedmite de autorizacién dejando daramente Identificados 1as diftcultades o faltante para que se pueda en el turno slguiente continuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y realizar de cargos diatlos { e Terapla respiratorfa, farmada, aboratorio dlinico, radietogls,
tcrapla fisica, patologfa, nirteicién, ciinlca de hedidas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urologfa, radiclosfa intervencionlsts, cardfofogial, reafiracién de egresos con entrega de orden de salida al familiar del usvario para tramite de pat y salvo, generacién de factura, Recaudo
be dinero, elaboracidn de pagarés por concepto de generacidn de facturas y conceptos adicionales con entrega 3 tesorerfa.5, Entrega de facturas a diario de las facturas genecadas dentro de Jas 48 horas anterlares a esta entrega, la actividad se deberd realizar de lunes a viernes entre
35 7y 17 horas, anulackdn de facturas con reemplato dentro de Jas sigulentes 24 horas a la anulacidn, 6. Presentar aporte de parafiscales deatro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para preseatar la cueata de cobro entre el 1-10 de mes siguiante de atwerdo al
curnplimiento de [as actividades contractuales,En caso de retivo de fas actividades asignadas deberd dejor ol dfa el 100% de las actividades contratadas asf como la entrega ofidal del Inventario y utensitios de trabajo entregados para el desempedo Jaboral, sleado esto pre-requisito para

flrma de pal y satvo Institueional ¥ poge correspoadfente por el tiempo uabajo faltante por tertificar, y fas n‘amasque sean aslgnadas por el fider del area
i 4 SUSTIRIGACION

SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUGIONALES
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competancias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cughta con el persenal de planta suficlenle provisto, TALENTO HUMANO
para el desarrolle de |as aclividades sefialadas en e requerimiento, def acuerdo con el perill solicitado.
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