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ESCRIPCIOM DEL REQUERIMENTO -

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

3 CARACTERISTICAS TECHIGAS DEL SERVICIO (AGTIVIDADES DEL PROGESD
ACTIVIDRDES ESPECIFICAS A REAUZAR -

1.Crear de forma completa los pacientes que fngeesan 2 ta fnstituclén dejando registro en el sistema de Informacién, realizar verificacion de derechos en las bases de datos {fosyga, dnp , comprobadar de derechos y base de datos de capitacidn] identificands pagador correspondliente y
kealizar anatacién en la hofa de seguimiento de avtorizaciones en el campo asignado ton firma y sello de forma adecuada y oportuna, 2, Aslgnar cama en el sistema de infarmacion de forma adecuada y oportuns, realitar censo diario dejando el sistema actualizade en la enteega de
lymo.l solicitar autorizationes diarias a Fas diferentes EAPB , sin importar [z existencia de contrato o HO ka notificactén es diarla por cada padiente consignando diarlamente en la hoja de ruta lastitucional la gestin adelantada para cadz uno de Jos pacientes a los que carrespendid
hseer Ia gestidn de trimite de autorizaddn defando claramente Identificados Jas dificultades o faltante para que se pueda en el lurno sigulente continuas con el tramite pendiente, 4. Verificar y realizar de cargos diaslos { De Terapia resplratorfa, farmacia, Faboratorio dinlco, radiologfa,
kerapla fislta, patologfa, nubiicidn, ciinica de hertdas, banco de sangre, procedimientos de gastro, usologla, radiologfa Intervencionista, cardiclogla), realization de egresos can entrega de orden de salida al famitiar del usuario para tramite de pazy safvo, generacidn de factura, Recaudo
‘ide dinero, elaboradén de pagards por concepto de generacidn de facturas y conceptos adidonales con entrega a tesorerfa.5. Entrega de facturas a diario de Ias facturas generadas dentro de das 48 horas anteriores a esta entrega, la actividad se deberd realizar de lunes a viernes entre
s 7y 17 horas, anulacién de facteras con reamptazo dentro de 1as sigulentes 24 horas ala anulacién, 6. Presentar aporte de parafiscales dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar 1a cuenta de cobro entre ¢l §-10 e mes sigulente de acuerdo 2l
kuinplimiento de las actividades contractuales,En caso de retico de fas aetividades asignadas deberd dejar al dfa el 100% de las actividades conleatadas asi como la entrega ofictal det inventario y utensilios de frabajo entregados para el desempeiio laboral, sizndo esto pre-requlsito para
ma de paz y salvo Instituclonal y pago correspondiente por el tiempo teabajo faltante por certificar, y las demas gue sezn asignadas por el llder del area :

4, JUSTIFICACION

SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR CON LAS NEGESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES '
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El suscrito Director Qperativo del Area de Talento Humano certifica que revisada la p)éma de personal y &l Manual de funciones y EIRMA Y NOMBRE DIRECTOR A
compelencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenla con el personal de planta suficiente provislo, TALEHTO HUMANO
para el desarrollo de las aclividades sefaladas en €l requerimlento, de acuerdo con el perfill seficitado,
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