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HOMERIS En llomeris la atención es más
Cálida y llumanizada

LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA E.S.E. HOSPITAL
MENTAL uNlvERslrARlo DE RISARALDA, de conform¡dad con las directrices
impartidas por la comisión Nacional del serv¡ció civil, la Ley 909 de 2004, modificada
por la Ley 1960 de 20'r9 y ros r¡neamientos para ra provisión transitoria de empreos de
carrera administrativa de la E.s.E. Hosp¡tal Mental universitario de Risaralda. de los
sigu ientes cargos vacantes:

r. oescRlpclóN DEL cARGo vAcANrE.

E.S.E. Hospital Mentat
Universitario de Bisaralda

coNVocAToRtA TNTERNA plRn pRovlslóN DE uN cARGo EN ENcARco
No.001-2024

REQUTSTTOS PARA SER ENCARGO (ART|CULO 24 DE LA LEy 909 DE 2OO4)2

a) Esta convocatoria es exclusivamente para empleados de carrera
adm¡n¡strativade Ia E.S.E. Hosp¡tal Mental Un¡versitario de Risaralda

b) Cumplir con los requisitos mínimos del cargo a proveer.
c) Poseer las aptitudes y habil¡dades para su desempeño
d) No tener sanciones disciplinarias en el último año
e) Ultima evaluación (definitiva) del desempeño laboral sobresaliente.

Así m¡smo, señalar lo estipulado en el artículo 24 de la ley gog de 2004, mod¡ficado por
el artículo'l de la Ley 1960 de 2019, de la siguiente manera.
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HOMERIS En Homeris la atención es más

Cálida y HumanizadaE.S.E. Hospital Mental
[Jniversitario de Bisaralda

"EL EN9ARGO NCCEEAÁ EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA
oUE SE ENCIJENTRE DESEMPEÑANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE
INFERIOR AL AUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE''. ESIA

condición se acreditarála Dirección de GestiÓn Humana ten¡endo en cuenta el empleo
del cual es t¡tular et aspirante at encargo, con el f¡n de garantizar el reconocimiento del
derecho preferencialdel encargo, revisará e identificará las postulaciones frente a la
planta global de la Entidad, sin distinción por dependencia, el servidor de canera
administrativa quedesempeña el empleo ¡nmed¡atamente inferior a aquél que será
provisto trans¡toriamente y que acredite /os requlslfos definidos en el artículo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, En /os casos en que el empleo
inmediatamente inferior a aquél que será prov¡sto transitonamente no acred¡te los
requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modif¡cada por la Ley 1960
de 2019, se deberá encargar al empleado que, acred¡tándolos, desempeñe el cargo
¡nmediatamente inferior y así sucesivamente.

3. PROCESO PARALA PROUSIÓN DE ENCARGOS

a. Apertura del Proceso de encargo y divulgación: Se realiza la publicación de la
Convocatoria lnterna No. 001 de 2024, a través de correo electrónico
institucional.

b. Recepción postulaciones y documentos: Para la postulación al encargo de los
empleos de carrera administrativa ¡nd¡cados en este proceso, deberá
manifestarlo por escrito a la coordinación de Talento Humano, al correo
electrónico talentohumano@homeris.oov.co, el cual contendrá

I ldentificación completa del funcionar¡o postulante.
ldentificac¡ón del cargo en el que actualmente está nombrado en prop¡edad,
señalando código y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo lo
hará constar.

- ldentificación del cargo al que se postula, indicando nivel, código, grado y
dependencia.

Nota: Es importante resaltar que cualquier postulación realizada por fuera de los
tiempos establecidos para ello, según el cronograma de la presente convocatoria no
será considerada dentro del estud¡o correspond iente.

Verif¡cación del cumplimiento de los requisitos mín¡mos y análisis de la
documentación allegada: se revisa el cumplimiento de los requisitos
establecidosen el manual de funciones y competencias laborales, asÍ como los
establecidosen la Ley 909 de 1994 para acceder a encargos; con los soportes
de estudio y experiencia requendos, teniendo en cuenta lo solicitado para

c

Av. 30 de Agosto No, 87-76 Pereira - Risaralda Telélono: (6) 3373444
Código Postal 660001 - Correo: info@homer¡s.gov.c0 - www.homeris.gov.co

Pá ina 2 de 8

Nil: 891 .41 2.134-1



o

E.S.E. Hospital Mental
lJniversitario de Risaralda

4. CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROUSIÓN DE ENCARGOS

07 de noviembre de 2024

08 de noviembre de 2024

Nota: Los términos del cronograma podrían variar s¡ en la etapa se presentan
solicitudes de revisión y/o reclamación, los cuales se adm¡nistran de manera
independ¡ente para cada caso o empleo.

5. ENVíO DE POSTULACIONES:

HOMERIS

a) Las postulaciones deberán
lentohumano

postu la

6 tNFORMACtÓNlOtClOrunL:

En Homeris la atención es más

ser enviadas al correo electrónico
, indicando en el asunto el cargo al que se

a) Para consultas relacionadas con la convocatoria, por favor dirigirse a la
coordinación de talento humano de la E.S.E. Hospital lvlental Universitario
de Risaralda.
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Apertura del proceso de encargo y
d ivu lgac¡ón: Publicación de la
convocatoria No. 001-2024

01 de noviembre de 2024

Recepción de postulac¡ones y documentos 02 al 06 de noviembre de 2024 hasta las 4:00
p.m.

Verificación del cumplimiento de los
requisitos mínimos y análisis de la
documentación allegada.

Publicación de resultados del estudio - e
inicio de la etapa reclamaciones
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HOMERIS En Homeris la atención es más

E.S.E. Hospital Mental
Univers¡tario de R¡saralda

Esta convocatoria busca promover el principio de mér¡to y la ¡gualdad de oportunidades
para todos los serv¡dores públicos de carrera admin¡stratlva.

La E.S.E. Hospital Mental Un¡versitario de Risaralda se compromete a garantizar un
proceso transparente y justo.

Av 30 de Agosto N0. 8l-76 percfia, Risa¡alda Teléfono: (6) 3373444
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HOMERIS En Homeris la atención es más

Cálida y HumanizadaE"S.E. Hospital Mental
Universltario de Bisaralda

ANEXO 1

IOENTIFICACION DEL CARGO

Profesional

219
04
01

Facturación y Cartera
Subdirección Administrativa y F¡na nciera

Coordinar, supervisar y controlar todos los procesos de facturación y Rad¡cación de servicios de sal

asi como todos procesos tendientes a recaudar los recursos que se encuentran en proceso de cob

con la mayor oportun¡dad y celeridad. garantizando un flujo de recursos adecuado para la instituci

en coordinación con la subgerencia administrativa y financrera

ud
ro.
ón

1 participar en el diseño, la organización, la ejecución y el control de planes, proyectos o acciones

que deba empreflder la dependencia respectiva y que requiera de su concurso
i. apoya, a la Gerencia técnicamente en las negociacrones que se realicen con las EAPB y otras

entidades para la ContrataciÓn del ingreso en lo relacionado con venta de servicios de Salud.

3. Realizar análasis técnico sobre las modalidades de contratación que puede ofertar al ESE hospital

4. Realizat con posterior¡dad a las negociaciones con las Empresas a las cuales se les vende

servicios de salud y en conjunto con el área jurídica una lectura y análisis de los contratos del ingreso.

5. informar ai comité'de facturación y cartera el desempeño de los contratos bajo las diferentes

modalidades de contratación.
6 Realizar la liquidación de los contratos de ingreso celebrados baio las modalidades de contratación

con las diferentes adm¡nistradoras diferentes.
i- Lid"r", 

"n 
el proceso de parametr¡zación de tarifas contratadas baio las diferentes modalidades en

el software institucional.
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HOMERIS En Homeris la atención es más

Cálida y HumanizadaE.S.E. Hospital Mental
Universitario de B¡sara¡da

8 Coordinar el proceso de facturación desde la Admisión del paciente hasta la rad¡cación.
9 Realizar seguim¡ento a ¡a facturación de todos los pacientes admisionados en la ESE y a los
egresos tanto ambulator¡os como hospitalarios.
10 Realizar seguimos en la oportunidad en la radicación de los servicios prestados a las EAPB en las
diferentes modalidades de contratación.
11. Realizar seguimiento en la oportunidad en la respuesta de las glosas y las devoluciones que
realzan las diferentes EAPB.
12. Coordinar y acompañar la gestión de recaudo de la cartera de la institución, creando estrategias
dé cobro que coadyuven a la meta presupuestal de la ESE.
13. Realizara conciliaciones mensuales entre los mudos de facturación, cartera contabilidad y
presupuesto garantizando que la información es consistente y coherente.
14. Asistir a las mesas de concil¡ación que se requieran de acuerdo a las normas legales y vigéntes
como también a las mesas de la circular 030.
15. informar al área de contabilidad de las novedades que se presenten comó consecuencia del
comportamiento de la cartera.
16. Analizar y clasif¡car cuentas de entidades deudoras y establecer comunicación con el fin de agilizar
el pago
17. Enviar trimestralmente los estados de cuenta a cada una de las entrdades responsables de pago
18. Realizar informes a entidades de control de acuerdo a sus funciones
19. Coordinar el comité de facturación cartera y glosas de la entidad.
20. Participar en los comités que le asignen de acuerdo a sus funciones
21. Cumplir con la buena utilización de los elementos de seguridad y normas establecidas por salud
ocupacional
22. Participar en las act¡vidades del Sistema lntegrado de Gestión de la calidad, en todos los
componentes, apl¡cándolos en cada uno de los procesos establec¡dos, con el fin de brindar una atencrón
humanizada y con calidad a nuestros usuarios-
23. Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabil¡dad.
24. Entregar e¡ cargo por medio de acta firmada.
25. Las demás funciones propias del cargo y que le sean asignadas por su jefe inmediato.

1. Conocimientos en el Manejo de lnformática básica (procesador de texto, hoja de cálculo,
presentaciones multimedia e lnternet)

2. Conocimientos en Técnicas administrat¡vas
3. Conocimientos en Atención al cliente
4. Conocimientos en Normas de contabilidad
5. Conocimientos en Manejo de manuales tarjfarios.
6. Conocimientos en mejoramiento de la cal¡dad
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HOMERIS
E.S.E. Hospital Mental

En Homeris la atención es más

Cálida y Humanizada

. Experticiaprofesional. Trabajo en equipo. Creatividad e innovación

Un (01 ) Año de Experiencla
Relacionada.

lJniversitar¡o de Bisaralda

Orientación a resultados
Orientac¡ón al usuario y al
ciudadano
Transparencia
Compromrso con la organización

Formación Académ¡ca Experienr
título profesional en disciplina académica del
núcleo básico del conocimiento (NBC) en:
NBC-Economía; NBC-Adm inistración; NBC -
Contaduría pública: NBC- lngenieria
admin¡strativa y afinesi NBC - lngeniera
industrial y afines: otras rngenierías
relac¡onadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matrícula profes¡onal en los casos
reglamentados por la ley

Aplican las equivalencias establecidas en el capÍtulo V del Decreto 78S de 2005

Pá inaTdeS

Av. 30 de Agosto No. 87-76 Pereira - Bisaralda Telélono: (6) 3373444
Código Postal 66000'l - Correo; info@homer¡s.gov.co - www.homeris.gov.co

Nít: 891 .41 2.1 34-1

Vll. Requisitos qe Formac¡ón Académica y Experiencia -

uivalencias


