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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PRESTAR SERVICIOS DE APDYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EN LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURE.S.E.

| DARACTERISTICAS TEGNIGAS DELSERVICIO (AGTIVIOADES DEL PROCES
AGTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

1.Crear de forma completa los pacientes que Ingrasan a la Instituctdn defande registo en el sistema de informactdn, reallzar verificacién de derechos en las bases de datos {fosyga, dop , comprobador de derechos y base de datos de tapltacidn} identificando pagador correspondiente y
kealizar anotacidn en ba hoja de seguimianto de autorizacdiones en el campo aslgnado con firma y selle de forma adecuada y oportuna, 2. Asignar cama en el sistema de Informacion de forma adecuada y oportuna, realizar censo diarlo dejando el sistema actualizado en la entrega de
kurno.3. Solicltar awtorlzaciones dlarias a las diferentes EAPB, sin Importar la extstencla de contrata o NO la notificacién es diaria por cada paciente consignando diaciamente en la hoja de ruta Institucional |a gestién adefantada para cada uno de las pacientes a los que correspondid
hacer Ia gestisn de trémite de auterizaclén dejando claramente Identificados tas dificultades o faltante para que se preda én el turno sigulente continuar con el tramite pendiente, 4. Verificar y realizar de cargos dlarlos { De Terapla respleatoria, farmada, laboratorio clinlco, radiologfa,
kerapla fisica, patologia, nutricién, clinica de herldas, bance de sangre, procedimlentos de gastro, urologfa, radiologia Intervenciontsta, cardiologta), realizactén de egresos con entrega de erden de salida famillar ded usuario para tramite de par y salvo, generacién de factura, Recaudo
Wz dinero, elaboradén de pagards por concepto de generadén de facturas y conceptos adiclonales con entrega a tesorerfa.S. Entrega da facturas a diarle de las facturas generadas dentro de fas 48 horas antediores a esta entrega, Ta actividad se deberd realizar de lunes a viernas entre
35 7 ¥ 17 horas, anulacién de facturas con reemplazo dentro de las siguleates 24 horas a 2 anulaclén, 6. Preseatar aporte d= parafiscales deatro de los dlas 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar la cuenta da cobro eatre el 1-10 del mes sigulente de acuerda al
cumplimlento de las actividades conteactuales,En caso de retiro de las actividades asigaadas deberd defar al dfa el 1003 de las actividades contratadas asf como Iz entrega oficial del inventario y utensilios de teabajo entregados para el desempefic laboral, slendo esto pre-requlsito para
1ma de pazy salvo institucional y page correspondiente por el tizmpo trabajo faltante por ceetificar, y [as demas que sean asignadas por el lider del area

8, JUSTIFICATION -

SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA GUMPLIR CON LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR GON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

HOMBRE CARGO- DIRECTOR O JEFE DE OFICIHA ﬂ?ﬂf / WOWBRE . SUBGTERENCIA U DFICINA ASESORA

-
MAURICI) AREVALO BERNAL , DIRECTOR FINANCIERQ W / ORLANDO ANGEL TORRES SUBGERENCIA CORPORATIVA
Henit

5. ESPACIO EXGLUSIVO PA:

El suscrito Director Qperalivo del Area de Talento Humano cedifica que revisada la plapia de personal y el Manual de funcienes y FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR
competencias [aborales vigente de la Subred Integrada de Serviclos de Salud Sur no cuenda con el persenal de planta suficiente provisto, TALENTO BUMARO
para e! desarrollo de las aclividades sefialadas en el requerimiento, de gcuerdo con el perdilf solicitade.
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