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SUBR:0 INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

FORMATO INDIVIDUAL NECESIDADES CONTRATO DE PRESTACION DE SERVICIOS
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

CARACTERISTICAS TECHICAS DEL'SEAVICIO (ACTIVIDADES |

por el lider del area

1.Crear de forma completa los pacienies que ingresan a fa Instituckén defando reglstro en el sisterna de informactsn, reslizar verificacién de derechos enlas bases de datos {fosyga, énp , comprobador de derechos y base de datos de capitacidn] identificando pagador correspondiente y
healizar anotacién en la hoja de seguimlenta de autorizaciones en el campé asignado con firma y sello de forma adecuada y oportuna, 2, Asignar cama en el sistema de Informaclon de forma adecuada y oportuns, realizar cense dlario dejando el sistema actualizado en la entrega de
furno.3. Solicitar avtorizaciones dlarlas a las difesentes EAPB, <in Importar ka existenela de contrato o N0 la notificactén es diarta por cada paciente tonsignando diarfameate en 1a hoja da ruta instituclonal la gestidn adelantada para ¢ada uno de los paclentes a los que correspondid
k.scer la gestidn de trimite de autestacidn defo-do cizramente identificados fas dificultades o faltante para que se pueda en ¢l turno sigulente continuar con el ramite pendients, 4, Verificar y reatizar de cargos diarlos { De Terapla resplratosta, farmacia, laboratorio dinlee, radiologta,
verapia flslca, patologfa, nutrfcién, clintca de heridas, banco de sangre, pracedimientos de gastro, urologfa, radiologia Intervencionista, cardiologfa), realizacién de egresos con entrega de orden de salida alfamiliar delusuario para tramite de paz y salvo, generacidn de factura, Recaudo
', dinero, etaboractén de pagarés por concepto de generacidn de facturas y conceptos adklonales con entrega a tesorerfa.5, Entrega de facturas a dizrio de las facturas generadas dentro de fas 48 horas anterlores a esta entrega, 1a actividad se deberd realfzar de lunes a viernes entre
a5 ¥ 17 horas, anulacidn de facturas con reemplazo dentro de las slguieates 24 horas a la anulacién, 6. Preseatar aporte de parafiscales dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requerldos para presentar 1a cuenta de cobre entre el 1-10 del mes siguiente de acuerdo al
Lumplimlante de [as actividades conteactuales,En caso de retiro de las actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% de las actividades contratadas asf camo Ja entrega of cfal del inventario y utensilios de trabajo entregados para ¢l desempeiio Jaboral, siendo esto pre-requisito para

firma de paz y salvo institutlonal y pago correspondiente por el tlempo trabajo faltante gor certificar, y [as demas que sean asignadas

JUSTIFICACION -

KOMERE

CARGO- DIREGTOR O JEFE DE OFICINA

Fl&# i/

NOWBRE

SUBGERENCLA U OFICINA ASESCRA

FIRMA ‘

MAURICH) AREVALO BERMAL

DIRECTOR FINANCIERO

o 71

ORLAKDO ANGEE TORRES

SUBGERERCIA CORPORATIVA

/

El suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano cerlifica que revisada la pjania de perscnaly el Manual de funciones y
compelenciss laborales vigente de la Subred Integrada de Servicies de Salud Sur no cugnta con el personal de planta suficiente provisto,
para el desarrcllo de las aclividades sefialadas en el requerimiento, dé acuerdo con el perfill solicitado.
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