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AUXILIAR ADIINISTRATIVO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTEON ADMEHISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

1.Crear de forma completa los padientes que ingresan a la Institucién dejando registro en el sistema de Informacidn, realizar verificacidn de derechos en las bases de datos (fosyga, dnp , comprobador de derechos y base de datos de capitacién) identificando pagador correspendiente y
Irealizar anotzcidn en la hoja de seguimiento de autorizaciones en el campo asignado con fitma y selte da forma adecuada y oportuna, 2. Asignar cama en el sistema de informacion de forma adecuada y epottuna, realizar censo diario dejando el sistema actualizado en la entregade
kurno.3. Solfcitar autoriraciones dfarkas a 1as diferentes EAPB , sin Importar b2 exlstentia de contrato o NO fa notificacidn es dlaria por cada paciente consignanda diarfamente en |a hofa de ruta Instituctonal T2 gestién adefantada para cada uno de dos pacientes 2 los que correspondis
lhacer Ia gestién de trémite de autorizacién defando daramsnte Identificados las dificuitades o faltante para que se pueda en el turna sigulente continuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y reatizar de cargos diarios { De Terapfa resplratoria, farmacia, laboeatorio clinko, radiologls,
roeapta fislea, patologfa, nutdcién, ciinfca de heridas, banco de sangre, procedimlantos de gastro, urologia, radiologia Intervencionlsta, cardiologfa), reallzacién de egresos con entrega de orden de salida familiar del usuario para tramite de paz y salvo, generacién de factura, Recaudo
Me dingro, elaboricién de pagards por concepto de generackén de facturas y conceptos adicionales con entrega a tesorerfa.5, Entrega de facturas 2 diarlo de fas facturas generadas dentro de fas 48 horas anteriores a esta entregs, la actividad se deberd realizar de funes aviernes entre
35 7y 17 horas, anuladdén de facturas con reemplazo dentro de 1as sigulentes 24 horas a fa anulzcidn, 6. Presentar aporte de parafiscales dentro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar 1a cuenta de cobro entre ¢ 1-10 del mes sigufente de acverdo a1
kumnplimlento de Fas actividades contractuales,En caso de retire delas actividades aslgnadas debers defar al dia el 100% de las actividades contratadas asl coma la entrega oficial delinventarlo y utensilios de trabafo entregados para el desempedio lahosal, slendo esto pre-requisito para

Krma de paty sabvo institudonal y pago cotrespondlente por e tiempo trabajo faltante por certificar, y las demas que sean asigaadas por el lider delarea
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SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION ¥ OBJETIVOS INSTITUCIONALES

HOMBRE CARQO- DIRECTOR O JEFE DE OFKCINA Flmﬂ / NOMBRE SUBQERENCIA U OFICINA ASESORA

\_ A~y

N (\
WAURICHO AREVALO SBERMAL DIRECTOR FIRANCIERQ / / ORLANDO ANGEL-TORRES SUBGERENCIA CORPORATIVA &\&M

! .

i £ suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica que revisada E;Zénla de personal y el tanual de furciones ¥
competencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenta con el personal de planta suficlerte provisto,
para el desarrollo de las aclividades sefaladas en ef requerimiento, de acuerdo con €] perfill solicitado.
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