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AUXILIAR ADMINISTRATIVO
1

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

{1, Atender humanizada, respetuosa y solldariamente a los usvarios internos y extecnos Asignar citas de acuerdo a Ja oportunidad de fas agendas, facturar consultas, apoyo diagndstico, rehabllitacién y procedimientos ambutatories en cada una de fas LSS que conforman a subred
kntegrada de serivins da salud sur, de acusrdo a 1a oferta da serviclos y contratacién de la Institucidn, 2. Recaudar los copago para los usvarlos Nivel Il y Il det régimen subsidiado y para los cotizantes y beneficiarios del régimen contributivo generando factura particular para estos casos,
ICrear de forma completa {05 paciantes que lngresan a la institucién dejando régistro en el sistema de taformacion, reallzar veriicacién de decechos en las bases de datos {fosyga, dnp , comprobadar de derechos y base de dates de capltaciéal Identificando pagador correspondiente de
orma adecuada y oportuna, 3, Entrega da facturas a disrio de [as facturas generadas dentro de las 48 horas anterfores a esta entrega, |2 actividad se deberd realizar de lunes a vieqnes entre tas 7y 17 horas, anulacién de facturas con reemplazo dentro de las stgufentes 24 horasala
Lanulacién, 4.Veriflcar y realizar de cargos diarios de acuerdo a la avtorizacion y/o orden medica { De Terapia respleatoris, farmacia, laboratorlo clinico, radiologfa, terapla Hslca, patologia, nutrlcién, clinlca de heridas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urologla, radiologfa
bntervencionista, cardiologfa etc.), ecauda de dinerg, elaboradén de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos adldionales con entrega a tesorerfa. 5. Depuracibn de ingreso ambulatorios de ingresos aperturados por el usuario de cada auxillar administrative y no
wizne factura asociada, notificacién realizada por e Hider de facturacdon de cada USS, 6. Presentar aporte de parafiscales dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requaridos para presentar [a cuenta de cobro entre el 1-10 del mes sigulente de acuerdo al cumplimiento de las
hostddades contractuales,En caso de retird de las actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% de las actividades contratadas asi como Ja entrega oficial del lnveatario y vtensitios de trabajo entregados pasa el desempedio laboral, slendo esto pre-requisito para {irma de paz y salvo

stituctonal ¥ pago torrespondlente por el tlempo trabajo faltante por certificar, ylas demas gua sean asignadas por el lider del area.

JUSTIFICACION

. 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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£ suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica que revisada la planja de personal y el Manuz] de funclones y FIRMA ¥ HOMERE OIREGTOR
competencias laborzles vigente de [a Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenty con el personal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMANO
para ! desarrallo de kas actividades senzladas en el reguedmiento, de acuerdo con €1 perfill solicitado. :
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