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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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

fi. Atcnder humantzada, respetuosa y solidarlamante a los usvarios internos y externos, Aslgaar titas de acuerdo a la oportualdad de las agendas, facturar consultas, apoye diagadstico, rehabilitacidn y procedimientos ambulatorios en cadz una de 1as USS que conforman la subred
&ie g 3da de serbvios de salud sur, de acueede a la oferta de serviclos y conteatacifn de Ja Institucidn, 2, Recaudar Tos copago para los usurardos Nivel 1l y Il del réglmen substdiado ¥ para los cotizantes y beneficiarios del régimen contributhvo generando factura particular para e5tos casos,

B %C”ar da ferma completa los pacientes que Ingresan a Ta nstitucitn defando registro en el sistema de Informacién, reaficar verificacitn de decechos en Jas bases de datos {fosyga, dnp + camprobador de derechos y base de datos de capltacién] identificande pagador correspondiente de

‘grima adecuada y oportung, 3. Entrega de facturas a diarlo de Jas facturas generadas dentro de fas 48 horas anterfores a esta entrega, fa actividad se deberd realizar da funesa viernes entre las 7 ¥ 17 horas, anulacifn de facturas con reempiaro dentro de las sigulentes 24 horasala

, Anulacidn, 4 Verificar y realicar de cargos diarfos de acverdo a la autorizacion yfo orden medica { e Yesapla respirataria, farmacia, laboratorio clinlco, radlologla, terapla fisica, patologfa, nutricidn, clinlca de heridas, banco da sangre, procedimlentos de gastro, urologfa, radiologla

atervendlonista, cardliologia etc.], ecawdo de dinero, elaboracién de pagarés por concepto de generadén de facturas y conceplos adicionales con entrega a tesorerfa. 5. Depuracidn de Ingreso ambulatorios de ingresos aperturados por el usvacio de cada auxliar administrativo y no

ene factura asocizda, notificacidn reatirada por el iider de factucacion de cada USS, 6, Presentar aporte de parafiscales dentro de Jos dfas 20-25 de cada mes con soportes requeqidos pars presentar la cuenta de cobro entre &1 1-10 del mes sigulente de acverdo al cumplimiento de fas

ctividades contractuales,En caso da retiro de [ss actividades asignadas deberd dejar ol diz el 100% de las actividades contratadas asf como b entrega oficial del inventario y utensilios dz trabafo entregados para el desempafio laboral, siendo esto pre-requlsito para firma de paz y salvo

nstnuﬂonal ¥ pago correspondleme por el uempo trabajo fahante pot cemﬁcar, ¥y Ias demas que sean asl:nadas por el Hder del area,

KOMBRE CARGO- MRECTOR O JEFE DE OFICINA Ferr‘ / KOMBRE SUBGERENCIA U OFICINA ASESORA

. V‘AURSC!O AREVALO BERMAL DIRECTOR FINANCIERD ORLAKDO ANGEL TORRES SUBQERENCIA CORPORATIVA

ri’ suscrito Director Operativo del Area de Talento Humano certifica que revisada la pjénta de personal y el Manual de funcicnes y FIRMA Y NOMBRE DIRECTOR
cwpe!encias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cugnta con el personal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMANO
para el desarrofio de las aclividades sefialadas en &l requerimlento, de acugrdo con &l gerfill soficitado.




