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AUXILIAR ADMIKISTRATIVO

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

. CARACTE

AISTICAS TECHICAS DELSERVICIO (AGIVIDADES PEL PROCESO)
GTIVIDADES ESPECIFICAS A REALZAR 5.0 Wb n W i .

L.Crear de forma completa Jos pacientes que Ingresan a fa Institucién defanda registro en el sistema de informtatidn, realiear verificacién de derechos en las bases de datos (fosyga, dnp , comprobador de derechos y base de datos de capitacién) Identificando pagader costespondieate y
keathar anotacidn en la hoja de segulmlento de autorizaciones en el campo asignado con firma y setlo de forma adecuada y oportuna, 2, Asignar cama en el slstema 2 informacion de forma adecvada y oportuna, realizar censo diario dejando el sistema actualizado en la entrega de
kurao,3. Solicitar autorizaciones diarfas alas diferentes EARB, sin Importar [a existencia de contrato o NO Ja notificactén es dlaria por cada paciente consignando diariamente en ta hoja de ruta institucional la gestidn adelantada para cada una de los pacientes a los que correspond!é
hacer 1a gestion de trémite de autorizacién dejando claramente Idzntificados las Giflcultades o faltante para gue se pueda en elturno sigulente contlnuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y realizar de casgos diarios { De Terapla resplratouta, farmacla, laboraterio clinico, radiologfa,
kerapis fisica, patologla, nutrdelén, elinica de herldas, banco de szngre, procedimientos de gastro, urologla, radlvlogla Intervendlonista, cardiologia), rezlizacién de egresos con entrega de orden de salida 21Familiar del usvario paca tramite de pat y salve, generaclin de factura, Recaudo
de dnero, elaboracién de pagards por concepto de generacién de facturas y conceptos adicfonales con entrega a tesoreria 5. Entrega de facturas a diario de fas facturas generadas dentro de Tas 48 hosas anterlores a esta entrega, la actividad se deberd realitar de luaes a viemes entre
35 7y 17 horas, anulacién de facturas con reemplazo dentro de fas sigulentes 24 horas a ka anuizclén, 6. Presentar aporte de parafiscales dentro de bos dfas 20-25 de cada mes con soportes requeitdos para presentar Ja cuenta de cobro entre el 1-10 del mes sigulente de ztuerdo al
cumplimiento de tas zctividedes contractuales,£n caso de retiro de las actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% de las actividades contratadas 351 como la entrega oficial del iaventarto y utensitios de trabajo entregados para el desempeito laboral, slendo esto pre-requisito para

Flrma de par y salvo Instituconal y page correspondiente por el tiempo trabajo fzltante por certificar, y 35 demas que sean asignadas por el 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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El suscrito Director Operalivo de! Area de Talento Humano certifica que revisada la piinta de personal y ¢l Manuzl de funciones y
=empetencias laborales vigente de ta Subred Intagrada da Servicios de Selud Sur no cugnta con et personal de planta suficienta provisto,
pera el desarrotlo de las actvidades sefialadas en el requerimiento, de acuerdo con el perfit solicitado.
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