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CONVOCATORIA INTERNA PARA PROVISION DE UN CARGO EN ENCARGO
No. 001-2024

LA SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA DE LA E.S.E. HOSPITAL
MENTAL UNIVERSITARIO DE RISARALDA, de conformidad con las directrices
impartidas por la Comisién Nacional del Servicio Civil, la Ley 909 de 2004, modificada
por la Ley 1960 de 2019 y los lineamientos para la provision transitoria de empleos de
carrera administrativa de la E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda, de los
siguientes cargos vacantes:

1. DESCRIPCION DEL CARGO VACANTE:

- No.
Cargos

Subdireccién
Administrativa y
Financiera

Profesional 219 4 $5.026.632 Vacancia
Universitario Definitiva

2. REQUISITOS PARA SER ENCARGO (ARTICULO 24 DE LA LEY 909 DE 2004)

a) Esta convocatoria es exclusivamente para empleados de carrera
administrativade la E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda

b) Cumplir con los requisitos minimos del cargo a proveer.

c) Poseer las aptitudes y habilidades para su desempefio

d) No tener sanciones disciplinarias en el ultimo afio

e) Ultima evaluacion (definitiva) del desempefio laboral sobresaliente.

Asimismo, sefialar lo estipulado en el articulo 24 de la ley 909 de 2004, modificado por
el articulo 1 de la Ley 1960 de 2019, de la siguiente manera:
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“EL ENCARGO RECAERA EN EL SERVIDOR DE CARRERA ADMINISTRATIVA
QUE SE ENCUENTRE DESEMPENANDO EL EMPLEO INMEDIATAMENTE
INFERIOR AL QUE SE PRETENDE PROVEER TRANSITORIAMENTE”. Esta
condicién se acreditarala Direccién de Gestién Humana teniendo en cuenta el empleo
del cual es titular el aspirante al encargo, con el fin de garantizar el reconocimiento del
derecho preferencialdel encargo, revisaré e identificara las postulaciones frente a la
planta global de la Entidad, sin distincién por dependencia, el servidor de carrera
administrativa quedesempefia el empleo inmediatamente inferior a aquél que sera
provisto transitoriamente y que acredite los requisitos definidos en el articulo 24 de la
Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960 de 2019, En los casos en que el empleo
inmediatamente inferior a aquél que sera provisto transitoriamente no acredite los
requisitos definidos en el articulo 24 de la Ley 909 de 2004, modificada por la Ley 1960
de 2019, se debera encargar al empleado que, acreditdéndolos, desempefie el cargo
inmediatamente inferior y asi sucesivamente.

3. PROCESO PARA LA PROVISION DE ENCARGOS

a. Apertura del Proceso de encargo y divulgacién: Se realiza la publicacién de la
Convocatoria Interna No. 001 de 2024 a través de correo electrénico
institucional.

b. Recepcion postulaciones y documentos: Para la postulacién al encargo de los
empleos de carrera administrativa indicados en este proceso, debera
manifestarlo por escrito a la coordinaciéon de Talento Humano, al correo
electrénico talentohumano@homeris.gov.co, el cual contendra

Identificacion completa del funcionario postulante.

Identificacién del cargo en el que actualmente esta nombrado en propiedad,
sefialando codigo y grado salarial. Si se encuentra actualmente en encargo lo
hara constar.

Identificacién del cargo al que se postula, indicando nivel, cédigo, grado y
dependencia.

Nota: Es importante resaltar que cualquier postulacién realizada por fuera de los
tiempos establecidos para ello, segun el cronograma de la presente convocatoria no
sera considerada dentro del estudio correspondiente.

c. Verificacion del cumplimiento de los requisitos minimos y analisis de la
documentacién allegada: se revisa el cumplimiento de los requisitos
establecidosen el manual de funciones y competencias laborales, asi como los
establecidosen la Ley 909 de 1994 para acceder a encargos,; con los soportes
de estudio y experiencia requeridos, teniendo en cuenta lo solicitado para
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aplicar al encargo en el cargo.
d. Publicacién de resultados.

4, CRONOGRAMA DEL PROCESO PARA PROVISION DE ENCARGOS

== ETAPA - SSESE Suas FECHAS
Apertura del proceso de encargo y 01 de noviembre de 2024
divulgacion: Publicacién de la

ria -

Recepcion de postulaciones y documentos | 02 al 06 de noviembre de 2024 hasta las 4:00
p.m.

Verificacion del cumplimiento de los | 07 de noviembre de 2024
requisitos minimos y analisis de la
documentacion allegada.

Publicacién de resultados del estudio —e | 08 de noviembre de 2024
inicio de |la etapa reclamaciones

Nota: Los términos del cronograma podrian variar si en la etapa se presentan
solicitudes de revision y/o reclamacién, los cuales se administran de manera
independiente para cada caso o empleo.

5. ENViIO DE POSTULACIONES:

a) Las postulaciones deberan ser enviadas al correo electronico
talentohumano@homeris.gov.co, indicando en el asunto el cargo al que se
postula.

6. INFORMACION ADICIONAL:

a) Para consultas relacionadas con la convocatoria, por favor dirigirse a la
coordinacion de talento humano de la E.S.E. Hospital Mental Universitario
de Risaralda.
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Esta convocatoria busca promover el principio de mérito y la igualdad de oportunidades
para todos los servidores publicos de carrera administrativa.

La E.S.E. Hospital Mental Universitario de Risaralda se compromete a garantizar un
proceso transparente y justo.
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ANEXO 1
IDENTIFICACION DEL CARGO

Profesional
Profesional Universitario
219 |
| 04 )
01 1
)ependencia ~ | Facturacién y Cartera '
“Cargo del Jefe Inmediato | Subdireccion Administrativa y Financiera

Fcuraio y ara

: == S =
Coordinar, supervisar y controlar todos los procesos de facturacién y Radicacion de servicios de salud

asi como todos procesos tendientes a recaudar los recursos que se encuentran en proceso de cobro,
con la mayor oportunidad y celeridad, garantizando un flujo de recursos adecuado para la institucion
en coordinacién con la subgerencia administrativa y financiera

V. Descripcion de la Funciones Esenciales

1. participar en el disefio, la organizacion, la ejecucion y el control de planes, proyectos o acciones
que deba emprender la dependencia respectiva y que requiera de su concurso.

2. apoyar a la Gerencia técnicamente en las negociaciones que se realicen con las EAPB y otras
entidades para la contratacion del ingreso en lo relacionado con venta de servicios de salud.

3, Realizar analisis técnico sobre las modalidades de contrataciéon que puede ofertar al ESE hospital.
4. Realizar con posterioridad a las negociaciones con las Empresas a las cuales se les vende
servicios de salud y en conjunto con el area juridica una lectura y analisis de los contratos del ingreso.

5. informar al comité de facturacién y cartera el desempefio de los contratos bajo las diferentes
modalidades de contratacion.

6. Realizar la liquidacion de los contratos de ingreso celebrados bajo las modalidades de contratacion
con las diferentes administradoras diferentes.

7. Liderar en el proceso de parametrizacion de tarifas contratadas bajo las diferentes modalidades en

el software institucional.
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8. Coordinar el proceso de facturacién desde la Admisién del paciente hasta la radicacion.

9. Realizar seguimiento a la facturacién de todos los pacientes admisionados en la ESE y a los
egresos tanto ambulatorios como hospitalarios.

10. Realizar seguimos en la oportunidad en la radicacion de los servicios prestados a las EAPB en las
diferentes modalidades de contratacion.

11. Realizar seguimiento en la oportunidad en la respuesta de las glosas y las devoluciones que
realzan las diferentes EAPB.

12. Coordinar y acompafar la gestion de recaudo de la cartera de la institucion, creando estrategias
de cobro gue coadyuven a la meta presupuestal de la ESE.

13. Realizara conciliaciones mensuales entre los mudos de facturaciéon, cartera, contabilidad y
presupuesto garantizando que la informacién es consistente y coherente.

14. Asistir a las mesas de conciliaciéon que se requieran de acuerdo a las normas legales y vigentes
como también a las mesas de la circular 030.

15 informar al area de contabilidad de las novedades que se presenten como consecuencia del
comportamiento de la cartera.

16. Analizar y clasificar cuentas de entidades deudoras y establecer comunicacion con el fin de agilizar
el pago.

17. Enviar trimestralmente los estados de cuenta a cada una de las entidades responsables de pago

18. Realizar informes a entidades de control de acuerdo a sus funciones.

19. Coordinar el comité de facturacion cartera y glosas de la entidad.

20. Participar en los comités que le asignen de acuerdo a sus funciones

21. Cumplir con la buena utilizacion de los elementos de seguridad y normas establecidas por salud
ocupacional

22. Participar en las actividades del Sistema Integrado de Gestién de la calidad, en todos los

componentes, aplicandolos en cada uno de los procesos establecidos, con el fin de brindar una atencién
humanizada y con calidad a nuestros usuarios-

23, Responder por el inventario de los elementos bajo su responsabilidad.
24, Entregar el cargo por medio de acta firmada.
25, Las demas funciones propias del cargo y que le sean asignadas por su jefe inmediato.

T

cesador de texto, h

o e = e e N Qi % SmiTa Al
1. Conocimientos en el Manejo de Informatica basica (pro

presentaciones multimedia e Internet)

Conocimientos en Tecnicas administrativas

Conocimientos en Atencion al cliente

Conocimientos en Normas de contabilidad

Conocimientos en Manejo de manuales tarifarios.

Conocimientos en mejoramiento de la calidad

SESEEN
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Comunes ~ Por Nivel Jerarquico
* Orientacioén a resultados * Experticia profesional
* Orientacion al usuario vy al = Trabajo en equipo
ciudadano = Creatividad e innovacion

= Transparencia
*» Compromiso con la organizacion

titulo profeSIonaI en dlsmplma academlca del | Un (01) Afio de Experiencia
nucleo basico del conocimiento (NBC) en: Relacionada.
NBC-Economia; NBC-Administracion; NBC —
Contaduria publica; NBC- Ingenieria !
administrativa y afines; NBC — Ingeniera
industrial y afines; otras ingenierias
relacionadas con las funciones del cargo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley

: 1 - Experiencia
Apllcan las equwalenmas establecidas en el capltuio V del Decreto 785 de 2005
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