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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE $ERVICIOS DE SALUD SURE.S.E

NIGAS DEL SERVICIO (AGTRVIDADES DEL PROCESQ)
ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

+ Crear de forma completa tos padientes que [ngresan 2 la Instituctdn dejando reglstro en el sistema de informacién, seallzar verificacién e derechos en fas bases de datos {fosyga, dnp , comprobadeor de derechos y base de datos de capitacidn} identificando pagador correspondiente y
salizar anotacién en 13 hojfa de seguimiento de autordzaclones en el campo asignade con firma y sello de forma adecvada y oportuna, 2. Asignar cama en el sistema de Informaclon de forma adecuada y cportuna, realizar censo dizrio dejando el sistema actualizada en la entrega de
Farno.3. Sollcitar autorfaciones diarias  las diferentes EAPB , sl Impartar Ja existencia de contrato o RO 12 notificacién es diarla por cada paciente consignando diarlamente en la hoja de ruta Institucional la gestién adelantada para cadz uno de los pacdentes a los que torrespondié
zcer fa gestidn de trimite de autoritactén dejando daramente ideatificados las dificultades o faltante para que se pueda en ef turna sigulente continuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y reallzar de cargos diarfos { De Terapia resplratoria, farmacia, faboratorio dinlco, radiclogia,
ferapta fisica, patelogfa, nuteictdn, clinlca de herldas, banco de sangre, procedimleatos de gastro, urclogfa, radictogla interventionlsta, cardiologla), reairacién de egresos con eatrega de orden de salida al famiiar def usuario para tramite de pa y safvo, generacidn de factura, Recaudo
2 dinerc, elaboracidn de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos adidlonales can entrega a tesorer(s.5. Entrega de facturas a dlarfo defas facturas generadas denteo de las 48 horas anterlores a esta entrega, la actividad se deberd realizar de tunes a viernes entre
a3$ 7y 17 horas, anulacidn de facturas con reemplazo dentra de kas sigulentes 24 horas a 1a anulacién, 5. Presentar aporte de parafiscales deatro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar la cuenta de cobro entre el 1-10 del mes siguiente de acuerdo al
mplimiento de las actividades contractuales,En caso de retlro de las actividades aslgnadas deberd defar a) dfa <l 100% de fas actividades tontratadas aslcomo ia entrega ofidlal del inventario y utensitios de trabajo entregados para el desempedo laboral, slendo esto pre-requisito para
rma de paz y salvo Institucional y pago correspondiente por ¢l tiempo trabajo faltante por certificar, y las demas gue sean asignadas por ef lider del area
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SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
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| MAURICK) AREVALG BERNAL MREGTOR FINANGIERD / ORLANDO ANGEL TORRES SUBGERENCLA CORPORATIVA \ 5 )
Furse

{ Ef suscrito Director Operalivo del Area de Talento Humano certifica que revisada fa planta de personal y ¢l Manual de funciones y FIRMA Y HOMBRE DIRECTOR
competencias taborales vigente de [a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cybnta con el persenal de plania suficiente provisto, TALENTO HUMAKO
: para el desarrctio de tas aclividades sefialadas en el requadmiento, d2 acuerdo con el parfil solicitado. '
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