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PRESTAR SERVIGIOS DE APOYQ A LA GESTION AOMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

SARACTERISTICAS TECKICAS OEL SERVICIO (AGTIVIDABES DEL PROCESO}

1. Atender humanizada, respetuosa y solidariamente a los usuarios Internos y externos Asignar citas de acuerdo a la oportunidad de fas agendas, facturar consultas, apoyo diagndstice, rehabilitacién ¥ procedimlentos ambulatorios en cada una de las USS que conforman la subred
fntegrada de serivios de satud sur, de acuerdo a la oferta da servicios y contratacibn de Ia Institucién, 2. Recaudar los copago parca los usuarios Nivel It y Il del régimen subsidizdo y para los cotlzantes y beneficiarios del régimen conteibutivo generando factura particular para estos casos,
crear de forma completa los pacientes que Ingresan a ls institucidn defando reglstra en el sistema de informacdién, realizar verificacién de derechas en las bases de datos {fosyga, dnp , comprobador de derechos y base de dates de capitacidn) Identificando pagador correspondiente de
forma adecuada y oportuna, 3. Entrega de facturas a diario de las facturas genaradas dentro de las 48 horas anterlores a esta entrega, la actividad se deberd realitar de Junes avizrnes eatre las 7 ¥ 17 horas, anulacién de facturas con reemplazo dentro de (as sigulentes 24 horasala
b nulacin, 4.Verificar y reallzar de cargos diarfos de acuerdo a la autorizadon y/o orden medica { Da Terapla respiratoria, farmacha, Taboratosta clinico, radivlogia, terapia fisica, patclogfa, nutrlcidn, clinkca de heridas, banco de sangre, procedimientos de gasteo, urologia, radiclogfa
fatervencionista, cardlologfa etc.), ecaudo de dinero, elaboracién de pagards por concepto de generacidn de facturas y conceplos adicionales con entrega a tesorerfa. 5. Depuracidn de ingraso ambulatories de Ingresos agerturados por el usuario de cada auxifiar adminfstrativo y no
ktenc factura asoclada, notificacién realizada por el Hfder de facturacion de cada USS, 6. $resentar aporte de paraliscales dentro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar |3 cuenta de cabro entre el 1-10 del mes siguleate de acuerdo al cumplimiento de [as
L ctividades contractuales,En caso de retiro de las actividades asignadas deberd dejar a1 dia el 100% de Tas actividades contratadas asf como Ja entrega oficlal del Inventarlo y utensilios de trabajo entregados para ¢l desempeito laboral, slende esto pre-requisito para firma de paz y salvo

finstituclonal y pago corsespondlente par el tlempo trabafo faltante por certificar, y{as demas que sean asignadas por el fider del asea.

JUSTHFIGACION

CARGO- BIRECTOR O JEFE DE OFICINA F]Rﬁ NOMBRE SUBGERESCIA U OFKCINA ASESORA

DERECTOR FINANCIERO % // ORLANDO AKGEL TORRES SUBGERERCIA CORPORATIVA
Fppe )

El suscrito Director Operativo del Area de Tatento Humano cedifica que revisada la p!ané de personal y el Manual de funciones y FIRMAY NOMBRE DIRECTOR
competencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur ne cuenta con el personal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMANG -
para el desarrolto de las actividades sefizladas en el requerimlento, de acuerdo con el perfill solicitado. ’
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