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1. INFORMACION GENERAL i
DIRECCION U OFICINA
SOLICITANTE DIREGCCION FINAHCIERA
AREA ESPECIFICA DE SERVICIO FACTURACGION JCONSULTA EXTERNA
INFORMACIGN CANDIDATO
. PROFESIONAL PROFESIONAL
SOLICITADO (Espacificar do TECKRICO O PROFESIOHAL
acusrdo at requadindento of nivel BACHILLER * TECHOLOGO UNIVERSITARIQ UII{\;’J;E;;::YOARIO C':;:\;?::‘;m
&2 estudio conraspondlonte)
2. DESCRIPCION DEL REQUERIMIENTO
PEARFIL: REGUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIEHCIA . H"PERSOHAS

BACHILLER EXPERIENCIA DE UN (1) ANO, CON DISPONIBILIDAD DE ATENCION AL CLIENTE INTERNO COMO EXTERNO (USUARIOS) CON LA DEBIDA CALIDAD

Y OPORTUNIDAD PARA SATISFACER LAS NECESIDADES DEL USUARIO (CONSULTA EXTERNA ) pro

OBJETO DEL CONTRATO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

3. CARACTERISTICAS TECHICAS DFEL SERVICIO (ACTIVIDADES DEL #ROCESQ)

ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

Alender humanizada, respatuosa y solidadamenta a los usuarios infernos y externos, Asignar citas de acuerdo a fa opertunidad de [as agendas, facturar consultas, apoyo diagndstico, rehabilitacién y precedimientos ambutaterios en cada una de
1as USS que conforman la subred integrada de serivios de salud sur, de acuerdo a la oferta de servicios y contratacidn de 1a institucion,

Recaudar los copago para los usvarios Nivel 1l y 1ll del régimen subsidiado y para los cotizantes y beneficiarios del régimen contributivo generando faciura particular pars eslos casos, Crear de forma complela los pacientes que ingresan ala
institucién defando regisiro en el sistema de informacidn, realizar verificacion de derechos en las bases de datos (fosyga, dnp , comprobador da derechos y base de dalos de capilacitn) Identificando pagador correspondiente de forma adecuada
¥ opostuna,

Entrega de facluras generadas y soporiadas 8 dianio deniro de las 48 horas posteriores del registre en ef sistema, la aclividad se deberd realizar de lunes a viernes entre [as 7y 17 hovas, anulacion de facturas con reemplazo dentro de fas
siguientes 24 horas a la anutacién

Verificar y realizar de cargos diarios de acuerde a la aulodizacion ylo orden medica { De Terapla respiratoria, farmacia, laboratorio clinico, radiologia, lerapia fisice, patoiogia, nutricidn, clinica de herdas, banco de sangre, procedimiantos de
gastro, urologla, radiologla intervencionista, cardiologia elc.), recaudo de dinero, elaboracidn de pagards por conceplo de generacién de facluras y conceptos adicionalas con entrega a tesoreria.

Depuracién de ingreso ambulstonios de ingresos aperturados por e usuario de cada auxiliar administrativo y no tiens factura asociada, notificacion realizada por el lider de facturacion de cada USS

Presentar aporle de parafiscales dentro de los dias 20-25 de cada mes con soporles requeridos para presentar la cuenta de cobro enlre &l 1-10 del mes siguiente de acuerdo al cumplinvento de las actividades contractuales,Fn caso de retiro de
las aclividades asignadas deberd dejar al dia el 100% de las actividades contraladas asi comao 1a entrega ofidiat del inventario y utensitios de trabajo entregados para el desempedio laboral, siendo esto presequisito para firma de paz y salve
institucional y pago correspondiente por el tiempo trabajo fallante por cerificar, las demas que sean asignadas por el lides def area
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4, JUSTIFIGAGION |

Tentendo en cuenta que la planla da la Subred integrad de Servicios de Salud Sur E.S.E, no cuents con el personal administrativo suficiente para el desarrollo de las actividades propias de los senicios de salud defa Subred para cumplir con su

mision, y garantizar sin interrupcién  esta prestacitn del servicio de salud se solicita e! personal ideonec para Ja facturacion de los servicios gue prasta la instilucidn

SOUICITANTE i APROBACION

HOMBRE CARGO- IRECTOR O JEFE DE OFICIHA. HOMBRE SUBGERENGIA U OFICINA ASESORA

FIRMA /

flRM.A\

LIAURICIO AREYALO BERMNAL DIRECTOR FINAKCIERD JOSE ORLANHDO ANGEL TORRES

Ji)
J l/ SUBGERENTE coapoamw/
'fer

/

‘s\?s@_\\%:

. ES%ACIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUMARO

/ \

compelencias laborates vigente de la Subred Integrada de Servicios de Satud Sur no cuenta con el personal de planta suficiente provisto,

T
E i i i o i -
t suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica gue revisada la planta de personal y el Manual de funciones y FIRMA Y KOMBRE DIRECTOR

TALENTO HUMANO

para e} desarrollo de las actividades sefialadas en el requenmiento, de acuerdo con el peditl solicitado.




