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ADMISIONISTA-AUTORIZADOR

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

ISTICAS FECHICAS DEL $ERVICIO IACTIVIDADES DEE PROCESO)
' -ACTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR -

1.Ceear de forma cornpleta los pacfentes que Ingresan a lainstitucidn dejando reglstro en el sisterna de informacidin, reallzar verificacion de derechos en las bases de dates [fosyza, énp , comprobador de derechos y base de dates de capiaddn) Ientificando pagador correspondiente y
kaalizar anotacién en la hoJa de seguimlento de auterizaciones en ¢l campa asignade con firma y s2lle de forma adecuada y oportuna, 2. Asignar cama en el sistema de Informacion de foeema adecvada y oportuna, realizar censo diasio dejando el sistema actualizado enla entrega de
buino.3. Solicitar autorfzaciones diarias a las diferentes EAPB , sin importar la existencia de coatrate ¢ NO ta notiflcacibn es dlarla por cada paciente consignando diadamente en ta heje de ruta Instituclonal 12 gestidn adelantada para cada uno de los paclentes a los que correspondid
Ihacerla gestlén de trimite de avrtorizacién dejando claramente Identificados tas dificultades o faltante para que se pueda en el turno sigulente continuar can ¢l tramite pendiente, 4, Veriflcar y realizar de cargos diarios { De Terapla respiratoria, farmacia, laboratorio ¢linlco, radlologfa,
kerapda fisica, patelogfa, nutricién, dinica de herldas, banco de sangre, procedimientos de gastro, urologfa, radielogfa intervenclonlsta, cardiologfa), realizacidn de egresos con entrega de orden de salida al familiar del wsuario para tramite de paz y selvo, generacidn de factura, Recaudo
lde dinero, elaboracién de pagarés por conteplo de generacidn de facturasy conceptos adicionales con entreza a tesoreria.3, Entrega de facturas a diarfo de Jas facturas generadas dentro de Jas 48 horas anterlores 2 esta enlrega, la actividad se deberd realizar de Junes a viernes entre
53 7 y 17 horas, anulzcién de facturas con reemplazo dentro de las sigulentes 24 horas 2 la anulacién, 6. Presentar aporle de parafiscales dentro dz fos dfas 20-25 de cada mes con saportes requeridos para presentar la cuenta de cobro entre el 1-10 del mes sigulente de accerdo al
- mplimiento de las actividades contractuales,En caso de retiro de las actividades asignadas deberd deJar al dia el 100% de las actfvidades contratadas asl como 1a entrega oficdal del Inventarlo y utensitios de trabajo entregados para el desemgpeRo laboral, stendo esto pre-requisito para
irma de paz y salvo Institucional y pago correspondiente por el tiempe trabajo faltante por certificar, ¥ las demas que sean aslgnadas por el lider dal area
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- 5.ESPACIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUMANO

El suscrito Director Operalivo del Area de Talento Humano certifica que revisada la Z/anla de personal y el Manual de funciones y FIRMA Y NOMERE DIREGTOR
cumpetencias faborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Suf no cugnta con e} personal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMAKG
para e! desarrolio de |as aclividades senaladas en ¢l requerimiento, de acuerdo con el perfill selicitado.

8002955




