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BFORMACIGN CANDIDATO
. BACHILLER FROFESONAL PROFESIONAL UNA QO MAS
£OUICITADO {Espacificar da " TECKCO O PROFESIONAL ~ !
St at requ rito ¢t kel BACHALER TECHICO TEGROLOGO UNIVERSITARIO U&;‘f?;g;ko UNIYERSITARIO ESPECIALIZACKY ESPECIALIZACIONE
4 eelmd LABORAL CONPOSTGRADCY N MEDXCO S MEDICO
da &3 Tlo correspondlants) . QUIRURGICA QURURGICA

. AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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 solidariamente alos usvarios faternos y externos,Asignar ¢itas de acuerdo a la oportunldad de las agendas, facturar consuitas, apoyo diagnéstico, rehabilitacién y procedimientos ambulaterfos en cada una de Jas USS que conforman la subred
fntegeada de serivios de salud sur, de acuerdo a la oferta de servicios y contratacidn de la Institucidn, 2. Recaudar los copago para Fos usuarios Mivel 11 y 1i del régimea subsidiada y para bos cothantes y benefictarfos del régimen contributive generando factura particular para estos casos,
KCrear da forma completa fos pacientes que Ingee san a la fastitucién dejando reglsteo ea el sistema de Infosmaclén, realizar verificacién de derechos enlas bases de datos {fosyga, dnp , comprohador de derechos y base de datos de capitacién} ideatificando pagador correspondiente de
Forma adecuada y eportuns, 3. Entrega de facturas a diario de tas facturas generadas dentro de s 48 horas antertores a esta entrega, fa actividad se deberd realizar de lunes a viernes entre Fas 7 y 17 horas, anulacidn de facturas con reemplaro dentro de [as sigulentes 24 horasafa
l2nulacién, 4.Verificar y realizar de cargos diarlos de acuerdo 2 ta autorizacion yfo orden medica { De Terapfa respiratoria, farmacla, laboratorto elinfco, radiofogfa, terapla fisica, patologfa, nutricidn, clinlea de heridas, banco de sangre, procedimlentos de gastro, urologéa, radiologfa
pntervenclonista, cardiclogfa etc.), ecaudo de dinero, elaboracién de pagaréds por cantepto de generadddn de facturas ¥ conceptos adicienales conentrega a tesorerfa. 5. Deguracitn de Ingreso ambulatorios de fngresos aperturados por el usuatlo de cada auxdliar administrativo y no
Rlene factura asodada, notificacin reallzada por el ifder de facturacion de cada USS, 6, Presentar aporte de parafiscales dentro de fos dfas 20-25 de cada mes con sopottes requeridos para presentaria cuenta de cobro entre el 1-10 def mes siguleate de acverdo al cumplimiento de las
Jactividades contractuales,En caso de retiro de fas actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% de las actividades contratadas asi como la entrega oficial del invantario y uteasiflos de trabajo enteegados para el desempefio Izboral, siendo esto pre-requisite para firma de paz y satvo

astitucional y pago correspondlente por el tiempa trabafo fattante por certificar, y las demas que sean asignadas por el lider del area.
4 SUSTIEICACION

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

BN\ QRN

KOMBRE SUBQERENCLA U OFICINA ASESORA

HOMBRE CARGO- MRECTOR O JEFE DE OFICINA

SUBGERENCIA CORPORATIVA

ORLANDO ANGEL TORRES

MRECTOR FRIANCIERO

1 MAURICIO AREVALO BERMAL

El suscrilo Direclor Operalivo de! Area de Talento Humano cedtifica que revisada 1a plahta de personal y of Manual de funclones y '

tenpetencias laborales vigente de la Subred Inlegrada de Serviclos de Salud Sur no cuepita con el personal de plania suficiente provisto,
L para el desanollo de 1as aciividades sefigladas en el requesimisnio, de'acuerdo con & parfdl solicitado,

1026268607

FIRMA ¥ ROMBRE DIRECTOR
TALENTO HUMANO




