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

43 TECHICAS DEL SERVICIO (ACYIVIDADES

/AGTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR

!1. Atender humanktada, respetuosa y solidarlamente a los usuardos intecnos y externos Asignar citas de acuerdo a la aport

unldad de [as agendas, facturar consultas, apoyo diagnéstico, rehabllitacién y procedimlentos ambulatorios en cada una de tas USS que conforman la subred
vitegrada de serivios de salud sur, de acuerdo a'a oferta de serviclos y contratacién de la fnstitucién, 2. Recaudar los copage para los usuarios Nivel Il y Il ded régimen substdlado y para los cotizantes y beneficiarios del régimen contributivo genzranda factura particelar para estos casos,)
{"rear de forma completa los padietes que ingrasan a fa Institucidn defando registro en el sistema de fnformacidn, realizar verificacién de derechos en fas bases de datos {fosyga, dnp, comprobader de derechos y base de datos de capltacién} identificando pagader torrespondieate de
‘wrma adecuada y oportuna, 3, Entrega de facturas a diardo de fas facturas generadas dentro de [as 48 horas anteriores a esta entrega, la actividad se deberd realizar de funes a viemes entre las 7 y 17 horas, 2nulacién de facturas con reemplazo deatro de Jas slgulentes 24 horas 2 la
[pr.1"1ctén, 4 Verificar y reallzar de cargos diarios de acuerdo a fa auteriradion y/o orden medica { De Terapla resplratoria, farmacla, laberatorio dlinlee, radislogfa, terapia fislca, patotogfa, nutridlén, cifnica de heridas, banco de sangre, procedimientos de gastro, vrologfa, radiologia
fntersenclonlsta, cardiologia ete.), ecaudo de dinero, elaboradén de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos adicionales con entrega a tesorerfa, 5. Depuracién de ingreso amsbulatorlos de Ingresos aperturados por el usuarto de cada audliar adminlstrativo y no

tiene factera asociada, notificacién realirada por el [ider de facturacfon de cada USS, 6. Presentar aparte de parafiscales dentro de los dfas 20-25 de cada mes con soportes requerides para presentar la cuenta de cobro entre ef 1-10 del mes sigulente de acuerdo al cumplimiento de lss
pretividades contractuales,En caso de retiro de las actividades asignadas deberd defar al dfa €1 100% de Jas actividades contratadas as{ como [a entrega oficial del inventario y utensltlos de trabajo entregados para el desempedio laboral, slendo esto pre-requisito para firma de paz y salvo
nstitucional y page correspondiente por el tlempo trabajo faltante por certificar, .y las demas que sean asignadas por el lider del area.
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HOMBRE

CARGO- DIRECTOR O JEFE DE OFIGINA

ﬂ?!i)‘l / HOMBRE

MAURICIO AREVALO BERNAL CIRECTOR FINANCIERO ﬂ / ORLANDO ANQEL TORRES SUBGEREXLCIA CORPORATIVA

El suscrito Director Operativo del Area de Talenta Humana certifica que revisada la plénta de personal y el Manual de funciones y
competencias la

borales vigente de fa Subred Integrada de Serviclos de Salud Sur no cughta con el personal de planta suficiente provisto, FIRMA ¥ ROMBRE DIRECTOR
. L - TALENTO HUMANG
para el desarrollo de las aclividades sefialadas en el requerimiento, dg acuerdo con el pedill solicilado.
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