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AUXILIAR ADRINISTRATIVO

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

3, CARAGTERISTICAS TECNICAS DEL
CTIVIDADES ESPECEICAS A REALIZAR

_|r-Crear de forma completa los pacientes que ingresan a Is institucion defando reglsteo en el sistema de Informacién, realizar verificacién de derechos en las bases de datos {fosyga, dnp , comprobador de derechos y base de datos de capitactéa) identificando pagader comespondlente y
kcalizar anotaciéa en Ja hafa de segutmlento de 2utorlzzclones en el campo asignado con firmay selto de forma adecuaday oportuna, 2. Aslgnar cama en ef sfstema de Informacion de forma adecuada y oportuna, realizas censo dizrlo deJanda el sistema actuatitado enla entrega de
hurno.3. Solicitar autorizaciones diarias a las diferentes EAPB , sl importar la existencis de contrato o HO fa natificacin es diarla por cada paclente consignando diarfamente en Ia hoJa de ruta instituclonal 12 gestidn adelantada para cada uno de los pacientes a los que correspondid
racer la gestidn de trdmite de auterlzacién defando darameate Mdentificados las diftitades o faltante para que se pueda en el turno siguiente continuar con el trzmite pendiente, 4, Verificar y reallzar de cargos diarios { De Terapla respitatoria, farmacla, taboratorio clinico, radiologls,
herapta fisica, patologfa, nutelcidn, clinica de herldas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urologia, radiolegfa intervancionista, cardiologfal, realfzacién de egresos con entregs de orden de salida al familiar def usuarle para tramite de pary salvo, generadida de factwra, Recaudo
lde dinera, elaboracién de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos adicionales con entrega a tesoresiz.5. Entrega de facturas a diarlo de fas facturas generadas dentro de s 48 horas anterlores a esta entrega, la actividad se deberd realizar de lunes a viernes entre
fas 7 17 horas, anutactén de facturas con reemplazo dentro de Jas sigulentes 24 horas a la anustacién, 6. Preseatar aporte de parafiscales dentro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentas ta cuenta da cobro entre el 1-10 del mes sigulente de acuerdo ab
kumplimiento de Ias actividades contractuales,£n caso de retiro de las actividades astgradas deberd dejar al dfa el 1003% de las actividades contratadas asi come [a entrega oficial del Inventarlo y utensillos de trabaje eatregados para ¢l desempeiio laboral, slendo esto pre-requisito para
Firma de paz y salvo Institugional y pago correspondiente par el tlempo trabajo faltante por certificar, ¥ las demas que sean asignadas por el lider del area
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MAURICIO AREVAL O BERNAL DIRECTOR FINANCIERD

Ef suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica que revisada la plagta de personal y &l Manual de funciones y £IRMA ¥ NOMBRE DIRECTOR

competencias laborales vigente de la Subred Integrada de Sesvicios de Salud Sur no cuenta con ¢l personal da planta suficlente provisto, TALENTO RUMANO
para el desarrolio de las actividades sefaladas en el requerimiento, de acuerdo con el parfill solicitado.
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