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

_ CARACYERISTICAS TECNICAS DEL SERVICIO IACTIVIDADES DEL PROCESO}
: : : ~ AGTIVIDADES ESPECIFIOAS A REALITAR
1. Atender humanlzada, respetuosa y solidariamente a los usuarios Internos y externos. Asignar ¢itas de acuerdo con la oportunidad de las agendas, facturar consultas, apoye diagnestico, rehabllitaclon y procedifentos ambulatorios en cada una de Fas USS que conforman Ta Subred
ntegrada de Serviclos de Salud Sur, de acuerde ala oferta de servitlos y contrataclon da fa Institucion, 2, Recaudar los copage para los wsuacdes Hivel (1 y 1l del regimen subsidiade y para los cotizantes y benefelarios del regimen contributivo generando factura particular para estos
kasos. Crear de forma comgleta los pacientes que Ingresan ala instituclon deJande registro en el sistema de Informacdion, realitar verificacion de Ros dacecho enlos bases de dates {fosiga, dnp, camprebador de derechos y bases de daots de capitacion) identificado pagador
korrespondiente de forma adecuada 3.Entrega de facturas a diarios de [as facturas genradas dentro de las 48 horas anterores 2 esta entrega, la actividad se debera realizar de lunes a viernes entre las 7 y Jas 17 horas, anulacion de Jas facturas con reemplazo dentro de las sigulentes 24
foras 4verificar y realizar cargos diaros de acuerdo a la autorizacion yfo orden medica { de Yerapla resplrataria, farmacia, laboratorlo dinice, radlelogta, terafa fisica, patologia, nutricion, dlinlca de heridas, banco de sangre y procedimiento de gastro, urologla, radiologla
fatervencienista, cardlologla etc] recuzdo de dinero, elaboracion de pagares por concepip de generacion de facturas y conceptos adicionales con entrega a tescreria. 5.0zpuracion da ingreso ambulatorios de ingreso aperturados por el usuario de cada auxiliar adminlstrativo yno tiene
Factura asociada, notificacion realizada por ellifer de facturacion de cada USS. 6. Presentar aportes de parafiscales denatro de los dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar ta cuenta de cobiro entre el 1-10 del mas siguiente de acuerdo al cumplimizatos de fas
petividades contractuales. £n caso de retleo de fas actividadades aslgaadas debera dejar al dla el 100% de las actividades contratadas ast como la entrega oficial del lnveatario y utencitios de trabalo enteegados para el desempeiio laborar, slendo esto pre-requisito para firma de pazy
red,
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kabvo institucional y pago comespondiente por el tiempo trabajo faltante por cestificar, las damas que sean asignadas por el Hder del a

SE REQUIERE FACTURADOR INTEGRAL PARA CUMPLIR GON LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR GON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES
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El suscnile Director Operativo del Area de Talenlo Humano certifica que revisadala génta de personal y el Manual de funciones y FIRMA ¥ HOMBRE Dml{-:cron

compelencias laborales vigenta da la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuanta con el personal de planta suficiente provisto,
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