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AUXILIAR ADMIRISTRATIVO

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINESTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SUR ESE

TIGAS TECHIGAS DEL SERVICIO (ACTIVIDADES DEL RROCESO)
CTVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

1, Crear de farma completa los pactentes que Ingresan a la institucién defando reglstre en el sistema de Informacdn, realizar verifitacion de derechos en Jas bases de datos {fesyga, dnp, comprobador de derechos y base de datos de capltacién) Identificando pagador correspondiente y
kealizar anotacitn ea la hoja de seguimiento de autorizaciones en el campo asignado con firma y sefla de forma adecuada y oportuns, 2. Aslgnar cama en el sistema de informacion de forma adecuada y aportuna, realizar censo dizrlo defando el sistema actvalizade en la entrega de
urno.3. Solicitar autorizaclones diarias a [as diferentes EAPB, sin importar la exlstencia de contrato o HO Ja notificacién es dlaria por cada padiente consignando dlarlamente en la hoja de ruta institucional la gestidn adelantada para cada uno 8 los padientes a los que cerrespondid
hacer la gestidn de trdmite de autoriracién dejando claramente identificados las diffcultades o faltante para que se pueda en el turna sigulente continuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y realizar de cargos diarios { De Ferapla respiratosia, farmacia, laboraterto clinico, radiologia,
kerapia fisica, patologfa, nutricién, dlinica de hesidas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urolegia, radiologia intervendonlsta, cardiologfa), realizactén de egresos con entregs de orden de salida alfamiliar del usvario para tramite de par y salvo, generacida de factura, Recaudo
i dinero, elaboracién de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos adiclonalés con entrega 2 tesorerfa.5. Entrega de facturas a diarlo de las facturas generadas dentro de las 48 horas antedfores 2 esta entrega, fa actividad se deberd realizar de lunes a viernes entre
25 7 v 17 horas, anwtacién de facturas con reemplaze dentro de las sigulentes 24 hotas ala anulacidn, 6. Presentar aporte de parafiscales dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requedidos para presentar la cuenta de cobro entre el 1-10 del mes siguleate d= acuerdo al
eumplimlento de Jas actividades contractuales,En caso de retirg de las actividodes asignadas deberd dejar al dfa el 100% de las actividades contratadas asi como [3 entrega ofldlal del Inventario y utensilios de trabajo entregados para el desempedio 1aboral, slendo esto pre-requisito para

Firma de paz y salve Instituclonal y paga correspondiente por el tlempo trabajo faltante par certificar, y as demas que sean asignadas por el lider del area )
; ; ; ; 1 : e JUSTIFICACION

SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LA PRESTAGIGN DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
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ESPAGIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUNANO
El suscrito Direclor Operativo del Area ce Talento Humano certifica que revisada la plinta de personal y el Manual de funciones y FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR
somnelencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cugnta con el personat de planta swficlente provisto, TALENTO HUMANG
para el desarrolio de las aclividades sefialadas en el requerimiento, d¢ acuerdo con el perill seficitado.
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