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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLECS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXD DEL ACUERDD No.05 DEL 20 DE ABRIL DE 2015,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos ¥ Competencias
Laborales para los Emplecs de Ia Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

e

1.11 Profesional Universitario (Facturacion).

L IDENTIFICACION DEL CARGD
Mivel jerarguico Profesional
Deneminacicn del emplea Profesional Universitario (Facturacion)
Codigo 219
Grado 02
Mumera de cargos Uno (01)

IEE - Donde se ubigque el cargo
Subgerante
0 Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DE LOGISTICA
lll. PROPOSITO DEL CARGO

PLANEAR:

1. Planear las acciones de la oficina de facturacion y cartera segin normatividad
vigente y procedimientos definides

2. Planear estrategias para la dsminucion de glosas u objeciones relacionadas con
la prestacion de los senricios de salud contratados con las diferentes entidades
de acuerdo a normatividad vigenta

3. Planear las acciones necesarias que e garanticen a la Empresa Social del Estado
un aptimo proceso de administracion y gestién de cobro de 1a cartera, de acuerdo
a procedimiento establecido

HACER:

4. Paricipar en la aclualizacién de manuales, procesos ¥ procedimisntos da 13
Cficina de Facturacidn y Cartera,

3. Elaborar propuesta de portafolio de servicios ofertados por |a entidad para cada
una oe las entidades conlratantes, siguiendo lineamientos normativas v
requarimiantos de la entidad

5. Responsabilizarse del manejo de la gestion de la facturacidn v la cartera del
Haospital.
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_

7. Realizar y firmar los informes sobre Facturacldn y Carters para los dferentes
entes de control y para la Entidad.

&. Firmar a nombre de! Hospital Departamental San Rafael de Zarzal ESE., las
documentos gue sirven de sopone legal para I8 obtencin oportuna del pago del
valor de los Servicios de Salud que brinda 18 Institucitn 2 sus usuarios

8. Revisar y refrendar las Facluras y Decumentos de Cobro para las Entidades
Responsables de Pago (ERP) de los servicios prestados por el Hospital |

10. Tramitar oportunamente ta entrega y cobro de las faciuras generadas an el
Hospital, ademas de llevar a cabo las diferentes acciones tendientes a la
recuperacion de la cartera morosa.

1. Rendir informes sobre la gestion de Facturacién y Cartera de |a Entidad,

12 Promover canales de comumicacion con al cliente interno ¥ usuanos para la
prestacion del servicio conm criterios de calidad acorde 2 la nommatividad )
contratacion realizada.

13. Dar a conocer al cliente interno log contenidos de la conlratacidn realizada con
las diferentes entidades, en cumplimiento de directrices nemmativas e
institucionales,

14. Resolver las necesidades de informacion del chente interno y exderno con relackon
a la contratacion de senicios, facturacién y cartera, segun politicas institucionales
¥ procedimientos definidos.

15. Realizar reuniones periddicas con el persanal 2 cargo para presentar planes de
rabajo, andlisis de resultados despliegue del plan de desarroiio y politicas
mstitucionalas, siguiendo procadimientos esablecidos

15. Participar en la formulacitn del plan institucional de capacitacidn de a Entidad,
para el fortalecimiento de competenciss del recurso humano del process de
facturacion y cartera, siguiende metodologla establecida. |

17. Ajustar Ios procesos y procedimientos de facturacisn y cartera de acuesdo a
parametros astablecidos por Ley

18. Apoyar ia negociacion de la contratecion de prestacion de servicios de salud e
realiza la Gerencia en las diversas Entidades de salud y afines.

18, Entregar copias de los conlratos de prestacion de sarvicios vigentes al @rea de
presupuesto y Area Alencién &l Usuario, siguiendo procedimianto establecido.

20. Presentar en forma exacta y oportuna la informacisn de cartera requerida por los

clientes intermos y extermos de acuerdo a la normatividad vigerite ¥ a las politicas
institucionales.
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21. Realizar las gestiones de cobro de la cartera en forma oportuna y de acuerdo a ko
establiecido en la confratacin,

22, Realizar en forma confiable y oportuna los informes de cartera de acuerdo a las
necesidades de la empresa, los entes contratantes y entes de control, siguiendo
noermatividad y procadimientos establecidos.

23, Resclver peliciones, recurscs vy documentoas que sean de competencia del drea
acorde a normatividad y lineamientos definidos.

24. Realizar la interventeria al cumplimiento de los contratos realizados a entes
externcs para el cobro pre [widico o© juridico de la cartera de ta Empresa Sacial
del Estado, acorde a normalividad establesida,

25 Coordinar con el drea de tesoreria |a identificacion y aplicacién oportuna de las
consignaciones por pages realzados por las empresas deudoras, segln
procedimiento establecida.

26. Conclliar cada mes con comabilidad y presupuests los saldos, anticipos segun
procedimiento establecids

27 Certificar las dauwdas y responder los reguerimientos de informacian de las
entidades contratantes de acuerdo a procadimiento establecido.

28. Reportar oportunamente al Subgerenta v al Gerente de la E.S.E., las dificultades
en la gestion de facturacion y de cartera de la Institucidn y proponar atternativas
de solucidn.

VERIFICAR:

28. Realizar seguimiento y control a la radicacidn oportuna de las facturas y logro de
matas de los confratos de prestecion de servicios de los diferentes convenios yio
contralos, de acuerdo a procedimiznto establecido.

30. Revisar |os confratos de prestacion de servicios de salud, dando cumphmients a
los lineamientos legales vigentes y directrices propias de la Empresa Social del
Estads.

31. Reslizar acciones de mejoramiento al proceso de admision, facturscion y
liguidacion de servicios de sslud siguiendo lineamientos institucionales.

I 32. Controlar los anticipos de contratos geramizandc su oportuna aplicacién a la
carters.

FUNCIONES ADMINISTRATIVAS:

« Control Interno:

23. Aplicar et contral intermo y administracion del desgo sobre las funciones proplas
de su cargo segun procedimiento.

34, Realizar autecontrol en e desamollo de sus actividades, segon procadimiento.

Colle 5 Ne. 2-32 Zarzal - Valle del Cauca, Te! 2220048-2200043 Fax 104 Ungencias 2221011
wanv noandnisanmizeizagal gov.co
gerencinshossitalegnra faslarral ooy o0 ¢ hognibidepartamen alssn e G bthoimail com

"



1 HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
ﬁﬁ% ESE. I
Nit: 8912004411
@ ' ' JUNTA DIRECTIVA ' :
Py Bl ACUERDOS "-.'H,'ﬁi-'._'f M
%"':' < | CODIGD: PGEGE | YERSION; 3 | FECHA 9239914 | TRD: 18-21.00 E:P.i.l,‘..r'ﬁ'.hﬂnl.'-l MELCHC A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEFPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ESE.

ANEXO DEL ACUERDO No.0S DEL 28 DE ABRIL DE 2013,
"Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y Competencias

Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Soclal del Estado”™,

» Gestldn Amblantal:
35. Segregar los residuos generados per la entidad segan norma y procadimisnto.
36. Realizar accicnes de confrol y vigilancia del medio ambiente, los recursos
naturales y el saneamiento siguiendo linsamisntos normatives y procedimiento
* Gestion Documental:
37, Cumplir los lineamientos de Gestién documental, sequn normatividad vigente v
procedimiento.
* Talento Humano:

38 Cumplir con las directrices Instilucicnales relacionadas con la jernada laboral,

imagen personal, identificacién institucional siguiendo lineamientas normativos

39. Proyectar para |a fima del gerente respuestas de solicludes del drea realizadas

sagon procedmiento definido.
= Sistema de Gestion de Garantia de la Calidad:
40. Cumplir can los estandares de Gestldn de la Calidad, segin normatividad vigente
¥ procedimientos Institucionales.
= Habilitacidn:
41, Cumplir con los esténdares de habiitacién y/o acreditacién de la entidad de su
area o procaso, segun normatividad vigente y procadimienta.
« Comunlcacin:
42 Abstenerse de dar informacidn ¢ decleracicnes a medio de comunicacidn sin
previa autorizacion de Gerencia; y
= General:

43. Las demas funciones que le sean asignadas por el Gerente y el Subgerente de la
Institucian, y las necesarias para el cumplimiento eficiente y eficaz del objetivo de
la Oficina de Faciuracién y Cartera conforma a la naturaisza v nivel del empieo.
V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)
Los informes del comportamiento de los contratos de factiuracién v cartera son

confiables y oportunos para la toma de decisiones de la gerencla y demds

dependencias
< El apoye técnico brindado al clante interns y exemo se hace con base en
informacién veraz y dentro de os lineamientos establecidos.
4. Los informes requeridos por los organismos de control, la gerencia o a junta
directiva son elaborados con base en Informacion confiable v acorde a o
contratado.
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| % Los reportes de recaudes y glosas se hacen de forma oportuna y con informacion
canfiable.

3. Los reportes de mdrgenes de ullidad se generan permanentemente ¥ son
netificades a las diterentes dependencias de la Empresa social del estado.

6. Los lineamientos del Sistema de Gastién de Garantia de la Calidad son tenidos
an cuenta en |a ejecucitn de las actividades. segdn lineamientos establacidos

7. Los conocimientos adquirides, en virtud de capacitaciones recibidas, son

aplicados y tenidos an cuenta en ¢l desarralic de Ias actividades.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Neormas Generales sobre Administrackin de Empresas.

2 Sistemas de Gestién de Calidad.

3. Sistema de Seguridad Sccial en Salud.

4, Decreto 1011 Sistema Obligatorio de Garantla de ka Galidad

5 Normas que regulan el funcionamiento y atencién & usuarios ded régimen
confributive, subsidiadc, poblacion vinculada, desplazados, enfarmadades
catastrdficas y accidentes de ransito,

6. Resclucion 5521 de 2013 medicamentes POS.

7. Resclucion 1995 del 1999 dal MS y P5.

8. Decreto No.2423 de 1998, Manue! Tarifario SOAT.

9. MNormas para facturacidn de servicios ds salud, Decrelo 4747 de 2007 y

Resolucién 3047 da 2008,
10. Decreto 3047 de 2013, movilidad entre regimenes.
11. Dacreto 1683 de 2013, portabilidad.
12. Ley 1438 de 2011, reforma a la saiud,
Hemmamicentas de Word, Excal,
Vil. RANGO © CAMFO DE APLICACION

| Categoria. Entidades del sector piblico. Empresas Sociales del Estado de Segundo
Nivel de Atencidn.

De desempefio: Observacion real de los criterios de desempefio ¥y las conductas
| asociadas a las competencias comportamentales.

De producto: Facturacion y cartera, Informes de Gestion, Informes a la Contaduria
General de la Nacldn, Informes a la Contraloria General de Ia Republica, Informes al
Ministerio de Salud y Proteccitn Sacial, Informes al Ministerio de Hacienda, Informes a
la Superintendancia de Salud, Informes a la Secretaria Departamental de Salud, Informes
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2013,
“Paor el cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones, Requisitos y Compatencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Parsonal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”,

cargo. Planes de mejora.
De conocimientos: Pruseba oral o ezorta de los conocimiantos.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICOD
» Aprendizaje continuo. = Aporte técnico-profesional,
* Orientacion a resultados. = Comunicacién efectiva.
* Oriantacion al usuario y al ciudadano, * Gastidn da procedimiantos
» Compromisc con |a organizacitn, = [nstrumentacion de decisionas.
* Trabajo en equipo CON PERSONAL A CARGO:
» Adaplacion al cambic, = Direccidn y desarrollo de personal,

= Toma de decisiones.
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thulo profesional en areas. Daos (2} aflos de experiencia profesional.
= Economia, Administracién, Contaduria
y Afines.
+ Ingenieria Industrizsl.
+__Ingenieria Administrativa y afines,
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