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1. [bookmark: _bookmark0][bookmark: _bookmark0]Macroproceso

Gestión Humana

2. [bookmark: _bookmark1][bookmark: _bookmark1]Responsable

Jefe de Gestión Humana

3. [bookmark: _bookmark2][bookmark: _bookmark2]Introducción

El propósito de este manual es el de documentar de manera clara el ámbito básico de operación de cada uno de los funcionarios de la Organización.

El documento relaciona las descripciones de los cargos y las relaciones funcionales de cada cargo con los procesos con los que está relacionado.

Se pretende que este Manual sea una herramienta de gestión de primer orden no solo para el Jefe de Gestión Humana sino para la alta gerencia de la empresa; servirá también para guiar y apoyar los planes de desarrollo profesional y personal de los miembros de la Organización, desarrollo que finalmente repercutirá en el mejoramiento continuo de la empresa como un todo.

4. [bookmark: _bookmark3][bookmark: _bookmark3]Alcance

Las disposiciones establecidas en el presente Manual son de obligatorio cumplimiento y aplicación por todos los directivos y trabajadores de SAVIA SALUD EPS.

5. [bookmark: _bookmark4][bookmark: _bookmark4]Objetivo General

Contar con un documento técnico normativo denominado Manual de funciones y perfil de cargos

6. [bookmark: _bookmark5][bookmark: _bookmark5]Objetivos específicos
· Complementar el Reglamento Interno de Trabajo, normando las funciones generales y específicas de todos los cargos de la empresa, definiendo las relaciones de subordinación, coordinación y autoridad y de igual manera las responsabilidades inherentes a ellos.

· Normatizar y describir las funciones generales de los cargos definidos en la Estructura Organizacional y el perfil del cargo con el fin de facilitar la comprensión de este en caso de que la posición esté vacante.


· Facilitar el proceso de inducción y entrenamiento del personal nuevo y las reinducciones y reentrenamientos del personal en servicio, permitiendo de esta manera que se conozcan con claridad las funciones y responsabilidades del cargo asignado.

7. [bookmark: _bookmark6][bookmark: _bookmark6]Marco conceptual
El presente manual es un instrumento de administración de personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la planta de personal de SAVIA SALUD EPS y los requisitos exigidos para el desempeño de estos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la existencia de los cargos en la Organización.

El manual de funciones se orienta al logro de los siguientes propósitos:

· Instrumentar la ejecución de aspectos tales como: selección de personal, inducción de nuevos empleados, capacitación y entrenamiento en los puestos de trabajo y evaluación del desempeño.

· Crear un sentido de compromiso con el buen desempeño de las funciones en todos los miembros de la Organización, poniendo a disposición de toda la información específica de cada cargo.

· Poner a disposición la información que sirva como apoyo para la planeación e implementación de planes de mejoramiento y de igual manera, aporte información de actividades para ejecutar análisis de cargas de trabajo.

· Contribuir y apoyar a la creación de parámetros de eficiencia y criterios para el autocontrol.


[bookmark: _bookmark7]7.1 Modelo de gestión del talento humano por competencias.

Con el propósito de dar respuesta a uno de los objetivos específicos de la plataforma estratégica de la organización “Desarrollar las competencias desde el ser, el hacer y el saber de los colaboradores de la organización”. El área de gestión humana articula los diferentes procedimientos a un modelo de gestión por competencias, para garantizar la idoneidad de sus colaboradores y obtener altos niveles de desempeño.
De conformidad con el Decreto 883 de 2 de junio de 2015 de la Alcaldía de Medellín, Savia Salud EPS, es una sociedad de economía mixta y se considera como una Entidad descentralizada indirecta. Sin embargo, no desconoce su función pública la cual en este caso equiparada con principios de “buena gobernanza”, en la medida en que implica que con el cumplimiento de dichas funciones se logren los objetivos de la entidad. Es por ello


por lo que basado en lo anterior y en los principios y valores de la organización. Savia Salud EPS adopta de manera autónoma las competencias laborales del empleo público descritas en el Decreto 815 de 2018 e incorpora otras competencias de acuerdo con las funciones inherentes de los cargos.

Las competencias se dividen en 2 grupos competencias comunes y/o organizacionales y competencias específicas y/o competencias comportamentales de acuerdo con el nivel jerárquico.

Competencias comunes y/o organizacionales: Son las competencias que como su nombre lo indican aplican para todos los empleados independientes del nivel jerárquico y/o cargo.

Competencias específicas y/o competencias comportamentales de acuerdo con el nivel jerárquico: Son competencias asociadas a las funciones propias de los cargos y/o nivel jerárquico en la organización.
A continuación, se realiza la equivalencia entre los niveles jerárquicos existentes en la organización, de acuerdo con las categorías de la función pública para revisión de las competencias específicas por cargo:

 (
Asistencial
)
8. [bookmark: _bookmark8][bookmark: _bookmark8]Matriz de competencias por nivel de cargo.
	
	NIVEL DEL CARGO
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	
	CARGO




COMPETENCIAS
	
GERENTE
	
SUBGERENTE
	SECRETARIA GENERAL
	
DIRECTOR
	
JEFE
	
COORDINADOR
	
SUPERVISOR
	
LÍDER
	
PROFESIONAL
	
ANALISTA
	SUPERVISOR OPERATIVO
	
AUXILIAR
	
ASISTENTE
	
GESTOR

	
Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	Orientación a resultados
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	Orientación al usuario y al
ciudadano
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	Compromiso con la
organización
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	Trabajo en equipo
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
	Adaptación al cambio
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X
	X

	
Competencias Nivel Directivo
	Visión Estratégica
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Liderazgo Efectivo
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Planeación
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Toma de decisiones
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Gestión del desarrollo de las
personas
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Pensamiento Sistémico
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Resolución de Conflictos
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Competencias Nivel Asesor
	Confiabilidad Técnica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Creatividad e innovación
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Iniciativa
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Construcción de relaciones
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Conocimiento del entorno
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
Competencias Nivel Profesional
	Aporte técnico profesional
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	
	Comunicación efectiva
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	
	Gestión de procedimientos
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	
	Instrumentación de
decisiones
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X
	X
	
	
	
	

	
	Dirección y desarrollo de
personal
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	X
	
	
	

	
	Toma de decisiones
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	
	
	X
	
	
	

	Competencias Nivel Técnico y/o
	Confiabilidad Técnica
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	
	Disciplina
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	
	Responsabilidad
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	
	Manejo de la información
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	
	Relaciones interpersonales
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X

	
	Colaboración
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	X
	X
	X
	X




· Las competencias de nivel asesor pueden ser tenidas en cuenta para cargos específicos de la organización tales como Auditor Interno General.
· En el caso de los auxiliares, asistentes y gestor las competencias pueden variar entre nivel técnico y nivel asistencial de acuerdo con las funciones específicas del cargo.
· Durante el proceso de selección podrán ser evaluadas otras competencias adicionales que se consideren pertinentes y/o necesarias para el ejercicio del cargo.
9. [bookmark: _bookmark9][bookmark: _bookmark9]Definición de Competencias
9.1 [bookmark: _bookmark10][bookmark: _bookmark10]Competencias Comunes

	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Aprendizaje continuo
	Identificar, incorporar y aplicar nuevos conocimientos sobre regulaciones vigentes, tecnologías disponibles, métodos y programas de trabajo, para mantener actualizada la efectividad de sus prácticas laborales y su visión del contexto.
	· Mantiene sus competencias actualizadas en función de los cambios que exige la administración pública en la prestación de un óptimo servicio.
· Gestiona sus propias fuentes de información confiable y/o participa de espacios informativos y de capacitación.
·Comparte sus saberes y habilidades con sus compañeros de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos en flujos informales de
interaprendizaje.

	Orientación a resultados
	Realizar las funciones y cumplir los compromisos organizacionales con eficacia, calidad y oportunidad.
	· Asume la responsabilidad por sus resultados.
· Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y realistas.
· Diseña y utiliza indicadores para medir y comprobar los resultados obtenidos.
· Adopta medidas para minimizar riesgos.
· Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados esperados.
· Se fija metas y obtiene los resultados institucionales esperados.
· Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los estándares, objetivos
y tiempos establecidos por la entidad.




	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	· Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma medidas necesarias para minimizar los riesgos.
· Aporta elementos para la consecución de resultados enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las normas que rigen a la entidad.
· Evalúa de forma regular el grado de
consecución de los objetivos.

	Orientación al usuario y al ciudadano
	Dirigir las decisiones y acciones a la satisfacción de las necesidades e intereses de los usuarios (internos y externos) y de los ciudadanos, de conformidad con las responsabilidades públicas asignadas a la entidad.
	· Valora y atiende las necesidades y peticiones de los usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
· Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de otros.
· Establece mecanismos para conocer las necesidades e inquietudes de los usuarios y ciudadanos.
· Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la visión de servicio a corto, mediano y largo plazo.
· Aplica los conceptos de "no estigmatización" y "no discriminación" y genera espacios y lenguaje incluyente.
· Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano.

	Compromiso con la organización
	Alinear el propio comportamiento a las necesidades, prioridades y metas organizacionales.
	·Promueve el cumplimiento de las metas de la organización y respeta sus normas.
· Antepone las necesidades de la organización a sus propias necesidades.
· Apoya a la organización en situaciones difíciles.
·Demuestra sentido de pertenencia en todas sus actuaciones.
·Toma la iniciativa de colaborar con sus
compañeros y con otras áreas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.




	COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	CONDUCTAS ASOCIADAS

	Trabajo en
	Trabajar con otros de
	· Cumple los compromisos que adquiere

	equipo
	forma integrada y armónica
	con el equipo.

	
	para la consecución de
	· Respeta la diversidad de criterios y

	
	metas institucionales
	opiniones de los miembros del equipo.

	
	comunes.
	· Asume su responsabilidad como

	
	
	miembro de un equipo de trabajo y se

	
	
	enfoca en contribuir con el compromiso y

	
	
	la motivación de sus miembros.

	
	
	· Planifica las propias acciones teniendo

	
	
	en cuenta su repercusión en la

	
	
	consecución de los objetivos grupales.

	
	
	· Establece una comunicación directa con

	
	
	los miembros del equipo que permite

	
	
	compartir información e ideas en

	
	
	condiciones de respeto y cordialidad.

	
	
	· Integra a los nuevos miembros y facilita

	
	
	su proceso de reconocimiento y

	
	
	apropiación de las actividades a cargo

	
	
	del equipo.

	Adaptación al
	Enfrentar con flexibilidad
	·	Acepta y se adapta fácilmente a las

	cambio
	las situaciones nuevas
	nuevas situaciones.

	
	asumiendo un manejo
	·	Responde al cambio con flexibilidad.

	
	positivo y constructivo de
	·	Apoya a la entidad en nuevas

	
	los cambios.
	decisiones y coopera activamente en la

	
	
	implementación de nuevos objetivos,

	
	
	formas de trabajo y procedimientos.

	
	
	·	Promueve al grupo para que se

	
	
	adapten a las nuevas condiciones.
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9.2 [bookmark: _bookmark11][bookmark: _bookmark11]Competencias nivel directivo

	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	









Visión estratégica
	



Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el área a cargo, la organización y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa más adecuada frente a cada situación presente o eventual, comunicando al equipo la lógica de las decisiones directivas que contribuyan al beneficio de la entidad y del país.
	·Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los resultados generen valor.
· Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones a la ejecución de la planeación anual, involucrando al equipo, aliados y superiores para el logro de los objetivos.
· Vincula a los actores con incidencia potencial en los resultados del área a su cargo, para articular acciones o anticipar negociaciones necesarias.
· Monitorea periódicamente los resultados alcanzados e introduce cambios en la planeación para alcanzarlos.
· Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para contribuir al logro de los objetivos institucionales.
· Comunica de manera asertiva, clara y contundente el objetivo o la meta, logrando la motivación y compromiso de
los equipos de trabajo.

	





Liderazgo efectivo
	


Gerenciar equipos, optimizando la aplicación del talento disponible y creando un entorno positivo y de compromiso para el logro de los resultados.
	· Traduce la visión y logra que cada miembro del equipo se comprometa y aporte, en un entorno participativo y de Toma de decisiones.
· Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas en función de las competencias, el potencial y los intereses de los miembros del equipo.
· Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo a gestionar, aceptar retos, desafíos y directrices, superando intereses personales para alcanzar las metas.
· Brinda apoyo y motiva a su equipo en




	
	
MANUAL DE FUNCIONES Y PERFIL DE CARGOS
	Código
	MA-GH-01

	
	
	Versión
	08

	
	
	Fecha
	22/11/2019

	
	
	Pagina
	10 de 768



	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	momentos de adversidad, a la vez que comparte las mejores prácticas y desempeños y celebra el éxito con su gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida laboral.
· Propicia, favorece y acompaña las condiciones para generar y mantener un clima laboral positivo en un entorno de inclusión.
· Fomenta la comunicación clara y
concreta en un entorno de respeto.

	








Planeación
	





Determinar eficazmente las metas y prioridades institucionales, identificando las acciones, los responsables, los plazos y los recursos requeridos para alcanzarlas.
	· Prevé situaciones y escenarios futuros.
· Establece los planes de acción necesarios para el desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en cuenta actividades, responsables, plazos y recursos requeridos; promoviendo altos estándares de desempeño.
· Hace seguimiento a la planeación institucional, con base en los indicadores y metas planeadas, verificando que se realicen los ajustes y retroalimentando el proceso.
· Orienta la planeación institucional con una visión estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y expectativas de los usuarios y ciudadanos.
· Optimiza el uso de los recursos.
· Concreta oportunidades que generan valor a corto, mediano y largo plazo.




	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	










Toma de decisiones
	







Elegir entre dos o más alternativas para solucionar un problema o atender una situación, comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decisión.
	· Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base en las prioridades de la entidad.
· Toma en cuenta la opinión técnica de los miembros de su equipo al analizar las alternativas existentes para tomar una decisión y desarrollarla.
· Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre teniendo en consideración la consecución de logros y objetivos de la entidad.
· Efectúa los cambios que considera necesarios para solucionar los problemas detectados o atender situaciones particulares y se hace responsable de la decisión tomada.
· Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles decisiones y elige de forma pertinente.
·Asume los riesgos de las decisiones
tomadas.

	





Gestión del desarrollo de las personas
	

Forjar un clima laboral en el que los intereses de los equipos y de las personas se armonicen con los objetivos y resultados de la organización, generando oportunidades de aprendizaje y desarrollo, además de incentivos para reforzar el alto rendimiento.
	·Identifica las competencias de los miembros del equipo, las evalúa y las impulsa activamente para su desarrollo y aplicación a las tareas asignadas.
·Promueve la formación de equipos con interdependencias positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo, poniendo en común experiencias, hallazgos y problemas.
·Organiza los entornos de trabajo para fomentar la polivalencia profesional de los miembros del equipo, facilitando la rotación de puestos y de tareas.
·Asume una función orientadora para
promover y afianzar las mejores prácticas
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COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	y desempeños.
· Empodera a los miembros del equipo dándoles autonomía y poder de decisión, preservando la equidad interna y generando compromiso en su equipo de trabajo.
· Se capacita permanentemente y actualiza sus competencias y estrategias directivas.

	







Pensamiento sistémico
	





Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento integral y articulado de la organización e incidir en los resultados esperados.
	· Integra varias áreas de conocimiento para interpretar las interacciones del entorno.
· Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas y los efectos dentro de los diferentes procesos en los que participa.
· Identifica la dinámica de los sistemas en los que se ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del entorno.
· Participa activamente en el equipo considerando su complejidad e interdependencia para impactar en los resultados esperados.
· Influye positivamente al equipo desde una perspectiva sistémica, generando una dinámica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno.

	


Resolución de conflictos
	
Capacidad para identificar situaciones que generen conflicto, prevenirlas o afrontarlas ofreciendo alternativas de solución y evitando las consecuencias negativas.
	· Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos o detectarlos a tiempo.
· Evalúa las causas del conflicto de manera objetiva para tomar decisiones.
· Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los conflictos en el equipo.
· Asume como propia la solución
acordada por el equipo.




	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	· Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones similares.



9.3 [bookmark: _bookmark12][bookmark: _bookmark12]Competencias nivel asesor


	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	



Confiabilidad técnica
	

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
	· Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la gestión de la entidad.
· Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el logro de resultados.
· Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y organizacionales.
· Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organización.

	




Creatividad e innovación
	

Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos.
	· Apoya la generación de nuevas ideas y conceptos para el mejoramiento de la entidad.
· Prevé situaciones y alternativas de solución que orienten la Toma de decisiones de la alta dirección.
· Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte con sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas institucionales.
· Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para contribuir a la dinámica de
la entidad y su competitividad.

	
Iniciativa
	Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de
solución.
	· Prevé situaciones y alternativas de solución que orientan la Toma de decisiones de la alta dirección.
· Enfrenta los problemas y propone acciones




	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	concretas para solucionarlos.
· Reconoce y hace viables las oportunidades.

	



Construcción de relaciones
	

Capacidad para relacionarse en diferentes entornos con el fin de cumplir los objetivos institucionales.
	· Establece y mantiene relaciones cordiales y recíprocas con redes o grupos de personas internas y externas de la organización que faciliten la consecución de los objetivos institucionales.
· Utiliza contactos para conseguir objetivos.
· Comparte información para establecer lazos.
· Interactúa con otros de un modo efectivo y
adecuado.

	





Conocimiento del entorno
	



Conocer e interpretar la organización, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno.
	· Se informa permanentemente sobre políticas gubernamentales, problemas y demandas del entorno.
· Comprende el entorno organizacional que enmarca las situaciones objeto de asesoría y lo toma como referente.
· Identifica las fuerzas políticas que afectan la organización y las posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus conceptos técnicos.
· Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las fuerzas políticas y las alianzas
en pro de la organización.
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COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	

Aporte técnico- profesional
	Poner a disposición de la Administración sus saberes profesionales específicos y sus experiencias previas,
	·Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus saberes específicos.
·Informa su experiencia específica en el proceso de Toma de decisiones que involucran aspectos de su especialidad.




	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	gestionando la actualización de sus saberes expertos.
	· Anticipa problemas previsibles que advierte en su c carácter de especialista.
· Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de vista diversos y alternativos al propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles.

	




Comunicación efectiva
	

Establecer comunicación efectiva y positiva con superiores jerárquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresión escrita, como verbal y gestual.
	· Utiliza canales de comunicación, en su diversa expresión, con claridad, precisión y tono agradable para el receptor.
· Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o gráficas con claridad en la expresión para hacer efectiva y sencilla la comprensión.
· Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de comprender mejor los mensajes o información recibida.
· Da respuesta a cada comunicación recibida
de modo inmediato.

	


Gestión de procedimientos
	Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para acelerar la mejora continua y la
productividad.
	· Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad establecidos.
· Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar tiempos y resultados y para anticipar soluciones a problemas.
· Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y protocolos definidos.

	




Instrumentación de decisiones
	

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economía, eficacia, eficiencia y transparencia de la decisión.
	· Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben ser elevadas a un superior, socializadas al equipo de trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo.
· Adopta decisiones sobre ellas con base en información válida y rigurosa.
· Maneja criterios objetivos para analizar la materia a decidir con las personas involucradas.
· Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.
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COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	




Dirección y Desarrollo de Personal
	
Favorecer el aprendizaje y desarrollo de los colaboradores, identificando potencialidades personales y profesionales para facilitar el cumplimiento de objetivos institucionales.
	· Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo.
· Orienta la identificación de necesidades de formación y capacitación y apoya la ejecución de las acciones propuestas para satisfacerlas.
· Hace uso de las habilidades y recursos del talento humano a su cargo, para alcanzar las metas y los estándares de productividad.
· Establece espacios regulares de retroalimentación y reconocimiento del buen desempeño en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organización.

	







Toma de decisiones
	





Elegir alternativas para solucionar problemas y ejecutar acciones concretas y consecuentes con la decisión
	· Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades precisas con base en las prioridades de la entidad.
· Toma en cuenta la opinión técnica de sus colaboradores al analizar las alternativas existentes para tomar una decisión y desarrollarla.
· Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre teniendo en consideración la consecución de logros y objetivos de la entidad.
· Efectúa los cambios que considera necesarios para solucionar los problemas detectados o atender situaciones particulares y se hace responsable de la decisión
tomada.
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COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	




Confiabilidad Técnica
	


Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de trabajo, con altos estándares de calidad.
	· Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus responsabilidades.
· Mantiene actualizado su conocimiento técnico para apoyar su gestión.
· Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de metas y objetivos institucionales.
· Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros, precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales.

	

Disciplina
	Adaptarse a las políticas institucionales y generar información acorde con los
procesos.
	· Recibe instrucciones y desarrolla actividades acordes con las mismas.
· Acepta la supervisión constante.
· Revisa de manera permanente los cambio en los procesos.

	


Responsabilidad
	

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.
	· Utiliza el tiempo de manera eficiente.
· Maneja adecuadamente los implementos requeridos para la ejecución de su tarea.
· Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad, eficiencia y efectividad.
· Cumple con eficiencia la tarea
encomendada.

	



Manejo de la información
	


Manejar con responsabilidad la información personal e institucional de que dispone.
	· Maneja con responsabilidad las informaciones personales e institucionales de que dispone.
· Evade temas que indagan sobre información confidencial.
· Recoge solo información imprescindible para el desarrollo de la tarea.
· Organiza y custodia de forma adecuada la información a su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organización.




	
COMPETENCIA
	DEFINICIÓN DE LA COMPETENCIA
	
CONDUCTAS ASOCIADAS

	
	
	· No hace pública la información laboral o de las personas que pueda afectar la organización o las personas.
· Transmite información oportuna y objetiva.

	




Relaciones interpersonales
	


Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicación abierta y fluida y en el respeto por los demás.
	· Escucha con interés y capta las necesidades de los demás.
· Transmite la información de forma fidedigna evitando situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente laboral.
· Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para los destinatarios, especialmente con las personas que integran minorías con mayor vulnerabilidad social o con diferencias
funcionales.

	

Colaboración
	Coopera con los demás con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
	· Articula sus actuaciones con las de los demás.
· Cumple los compromisos adquiridos.
· Facilita la labor de sus superiores y compañeros de trabajo.








	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gerente

	Código del Cargo:
	93

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Gerencia

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gerente

	Mapa de cargos (Tipo):
	Critico

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Junta Directiva

	
Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su
unidad, grupo de trabajo o proyecto.
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Planear y definir las políticas y lineamientos estratégicos de la organización en el mediano y largo plazo, alineando la estrategia corporativa con las particularidades del entorno interno y externo, cohesionando el valor generado por los diferentes procesos de la compañía (estratégicos, misionales y de apoyo) con el fin de garantizar resultados empresariales en pro
de los intereses de diversos actores (socios, clientes, empleados, sociedad).



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201-2.000

	Cargos que le reportan directamente

	Secretario(a) General Sub Gerente de salud Sub Gerente Financiero
Sub Gerente Desarrollo Organizacional Director Auditoría Interna General
Jefe Planeación y Gestión del conocimiento Jefe Comunicaciones
Jefe Sistemas de Gestión de Calidad




	



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en administración de empresas, ingeniería Industrial o áreas de la salud con postgrado en campos de la salud

	
Conocimientos Específicos
	Gerencia en salud
Planeación y direccionamiento Estratégico dirección de negocios

	Experiencia	laboral total (años):
	8 a 12 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	9 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejercer las funciones de representante legal de la organización conforme a los estatutos.
· Ejecutar y hacer cumplir la política administrativa y financiera de la sociedad, y en general,
los acuerdos y decisiones de la Asamblea General y de la Junta Directiva.
· Presentar a consideración de la Junta Directiva, los programas de inversión, el proyecto de Presupuesto d ingresos y egresos y el informe anual de labores, acompañado de balances y estados financieros del correspondiente ejercicio.
· Nombrar y remover libremente a los empleados de su dependencia, así como a los demás que le corresponda nombrar y remover en ejercicio de la delegación de funciones que para tales efectos puede hacerle la Junta Directiva
· Delegar las funciones que sean convenientes.




	· Presentar ante la Junta Directiva los proyectos de la planta de personal, manual de
funciones y reglamento de trabajo.
· Ordenar los gastos de la sociedad
· Citar la Junta Directiva cuando lo considere necesario o conveniente y mantenerla adecuada y oportunamente informada sobre la marcha de los negocios sociales, someter a su consideración los balances de pruebas y los demás estados financieros destinados a la administración y suministrarle los informes que ella le solicite en relación con la sociedad y con sus actividades
· Rendir los informes que sean solicitados por la autoridad de vigilancia y control
· Conferir poderes y facultar a los apoderados para sustituir, transigir, recibir y desistir; revocar
poderes
· Ejecutar actos y celebrar contratos conforme a las autorizaciones y limitaciones establecidas estatutariamente.
· Girar, avalar, endosar y pagar pagarés, letras de cambio y otros documentos semejantes.
· Las demás que le confieren estos estatutos o la ley.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Comité de Equipo Directivo Junta Directiva
Asamblea de Socios Comité de Contratación
Comité de Ética y Buen Gobierno



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Secretario General

	Código del Cargo:
	140

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Secretaria General

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo




	Actuar como Secretario General de la alta dirección de la organización, procurar el conocimiento de las disposiciones que consagra la normatividad vigente y ofrecer continuamente su asesoría a la Junta Directiva, Gerencias y las demás dependencias de la organización, procurando la implementación de la misma, en aras de proteger legal y
jurídicamente los intereses de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Coordinador de contratación Coordinador garantías de derecho Profesional judicial



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Derecho o afines con postgrado en ramas de conocimiento asociadas a Derecho.

	
Conocimientos Específicos
	Contratación Pública Derecho labora Seguridad Social

	Experiencia	laboral total (años):
	8 a 12 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	9 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo




	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la Secretaria General atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de la secretaria general , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejercer las funciones de representante legal suplente de la organización conforme a los
estatutos.
· Efectuar la representación judicial de Savia Salud EPS, garantizando la minimización de riesgos legales, a través de la adecuada defensa jurídica de la entidad en aquellos procesos judiciales y administrativos en los que se vincule.
· Dar sustento jurídico a las decisiones administrativas que adopte Savia Salud EPS a nivel de su estructura organizacional, generando respuestas a derechos de petición que ameritan un análisis jurídico, requerimientos y solicitudes de conceptualización.
· Asesorar el establecimiento de las pautas, criterios, lineamientos y procedimientos que deberán adelantarse para lograr la correcta ejecución financiera, técnica y jurídica de los contratos que sean suscritos por Savia Salud EPS.
· Velar por la actualización permanente del normograma de manera que le permita a todas las áreas de la organización, regular sus actuaciones y decisiones de conformidad con la normatividad vigente
· Actuar como Secretario(a) General de la junta directiva de Savia Salud EPS.




	· Convocar de conformidad con los estatutos de la EPS, la Asamblea General y la junta directiva de la organización
· Coordinar la presentación oportuna, previo su desarrollo, del balance trimestral de labores
a los miembros de la junta directiva.
· Asesorar a los miembros del Junta directiva en la adopción de las políticas o planes de acción de la entidad.
· Asesorar al equipo directivo de la organización en los asuntos jurídicos de competencia de
la EPS.
· Asistir al Gerente, en sus relaciones con los organismos de vigilancia y control, y mantenerlo informado de la situación legal de los proyectos que corresponden a las actividades propias de la EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo, personal del área entre otras.

	Relaciones Externas

	Autoridades	judiciales	y	administrativas	(jueces,	tribunales,	superintendencias,
procuradurías, contralorías, entidades territoriales y demás autoridades con facultades de control, vigilancia e inspección), asesores legales (abogados), corredor de seguros.

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área Comité de ética y buen gobierno



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas Oportunidad atención solicitudes de conceptos
Oportunidad en la emisión de respuestas a los Derechos de Petición Oportunidad en la emisión de respuestas a los Requerimientos Proporción de fallos de tutelas atendidos
Porcentaje de contratos elaborados
Oportunidad en la contestación de procesos jurisdiccionales Solicitudes de contrato entregadas oportunamente Solicitudes de contrato con calidad
Porcentaje de contratos legalizados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Contratación

	Código del Cargo:
	70

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Secretario General

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar, gestionar y controlar las acciones de la organización en los aspectos jurídicos asociados a la contratación, con el fin de minimizar los riesgos y las acciones legales en contra de la compañía.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Analista De Contratación - Jurídica



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho con postgrado en contratación pública o privada o en Derecho Comercial

	
Conocimientos Específicos
	
Contratación pública o privada




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Brindar acompañamiento a la Gerencia en aspectos que requieran apoyo jurídico.
· Revisar y aprobar los procedimientos de contratación de bienes y servicios de la Entidad.
· Emitir conceptos jurídicos que se requieran en la entidad.
· Realizar mensualmente acompañamiento a la Gerencia a reuniones de Junta Directiva.
· Brindar anualmente acompañamiento a la Gerencia a reuniones de Asamblea.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Comité de gerencia Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Autoridades judiciales y administrativas (jueces, tribunales, superintendencias, procuradurías, contralorías, entidades territoriales y demás autoridades con facultades de control, vigilancia e inspección) Contratista públicos y privados

	Comités en lo que participa

	
Comité de gerencia Comité asesor de contratación



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Garantías De Derecho

	Código del Cargo:
	78

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Secretario General

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Comprender la respuesta por parte del profesional de las tutelas e incidentes de desacato que se interpongan en contra de SAVIA SALUD, así como la respuesta vía telefónica a los despachos y usuarios que así lo requieran y todo lo que se desprenda de dicha actividad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200




	Cargos que le reportan directamente

	Abogado tutelas Médico tutelas Líder de tutelas



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho con postgrado en laboral, seguridad social y áreas asociadas.

	
Conocimientos Específicos
	
Plan Obligatorio de Salud Normatividad en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las




	acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	TUTELAS Y FALLOS
· Verificar los soportes, solicitudes hechas en la tutela y servicios autorizados
· Analizar, dar una argumentación Jurídica y hacer proyección de respuestas a las tutelas,
impugnaciones, revisión y aclaraciones de los fallos de tutela INCIDENTES DE DESACATO
· Analizar y verificar los soportes, las solicitudes hechas en la tutela y los servicios
autorizados, con el incidente de desacato.
· Realizar el análisis y argumentación Jurídica y proyección de respuestas los incidentes de
desacato.
· Atender las consultas de interpretación legal para la resolución de los incidentes de desacato, que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS. SANCIONES
· Atender todas aquellas consultas de interpretación legal para la resolución de las sanciones y que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS.
· Hacer el respectivo análisis y argumentación Jurídica y proyección de respuestas las
sanciones.
REQUERIMIENTOS SUPERSALUD, PROCURADURÍA, ENTES TERRITORIALES
· Verificar y Corroborar los soportes, motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de tutela y el trámite previo del incidente de desacata o Análisis, Argumentación Jurídica y proyección de respuestas a los requerimientos.
Brindar apoyo a los gestores y autorizadores ubicados en las distintas sedes del área metropolitana y municipios para la verificación del servicio motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de tutela y trámites previos adelantados.




	Mantener comunicación telefónica con los usuarios para verificación del motivo del requerimiento y solicitud de soportes en caso de ser necesarios, Realizar las gestiones que conlleven a la prestación efectiva de los servicios, Carga y autorización de Servicios en el aplicativo, Notificación telefónica a los usuarios de los servicios autorizados.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Personeria, procaduria, fiscalia y jueces.

	Comités en lo que participa

	Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas Proporción de fallos de tutelas atendidos-



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder De Tutelas

	Código del Cargo:
	120

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Garantías de Derecho

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Prestar los servicios profesionales para apoyar a la secretaría general en la respuesta efectiva y seguimiento a los requerimientos realizados tanto por personas naturales o jurídicas, entes de vigilancia y control, tales como: acciones de tutela, acciones judiciales, derechos de
petición.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Autorizador Tutelas Digitador
Gestor Tutelas





	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Derecho con Postgrado en Derecho Constitucional o Derecho Administrativo

	
Conocimientos Específicos
	
En la acción constitucional de tutela

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.




	· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar a la Secretaria General en la emisión de conceptos jurídicos.
· Ofrecer apoyo Jurídico en los requerimientos planteados a la Secretaria General.
· Realizar su trabajo bajo criterios de calidad, oportunidad y eficiencia.
· Guardar absoluta reserva de la información que en la ejecución de sus obligaciones llegue a conocer durante el plazo de ejecución y aún después de la finalización del mismo.
· Asegurar el cuidado y seguridad de los bienes que siendo de propiedad de Savia Salud EPS se le lleguen a entregar para el debido desarrollo de las obligaciones a cargo y en consecuencia estará obligada a hacer el correspondiente reintegro en especie o en dinero cuando quiera que se produzca cualquier tipo de daño, sin que esto excluya la indemnización de perjuicios.
· Aportar todo su conocimiento y experiencia para desarrollar adecuadamente el objeto del
contrato, de conformidad con lo requerido por Savia Salud EPS.
· Reportar y entregar la información relacionada con la ejecución del contrato o que tenga incidencia en ella, de acuerdo con las reglas aquí establecidas y las normas que lo regulan, cuando sea requerida por Savia Salud EPS o el supervisor, adicional a los informes que regularmente deba presentar.
· Efectuar las gestiones necesarias para el cumplimiento de los requisitos de ejecución que le correspondan y asumir los costos de éstas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores y Abogados

	Relaciones Externas

	Despachos judiciales, otros profesionales del area de la salud

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área




	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas Proporción de fallos de tutelas atendidos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Judicial

	Código del Cargo:
	136

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Secretario General

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar a la dirección jurídica en los requerimientos realizados tanto por personas naturales o jurídicas, los entes de vigilancia y control, tales como: derechos de petición, cobros prejurídicos y jurídicos, procesos de embargo, investigaciones administrativas, requerimientos y demás.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	Médico tutelas



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho con postgrado en ramas de conocimiento asociadas a Derecho.

	
Conocimientos Específicos
	Derecho laboral Conceptos Normatividad en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar a la Dirección Jurídica en la emisión de conceptos jurídicos.
· Prestar apoyo Jurídico en los requerimientos planteados por la Dirección Jurídica, tales
como: Derechos de petición, cobros pre jurídicos y jurídicos, procesos de embargo y demás.
· Realizar su trabajo bajo los términos de calidad, oportunidad y eficiencia.
· Guardar absoluta reserva de la información que en la ejecución de sus obligaciones llegue
a conocer durante el plazo de ejecución y aún después de la finalización del mismo.
· Velar por el cuidado de los bienes que siendo de propiedad de Savia Salud EPS se le lleguen a entregar para el debido desarrollo de las obligaciones a cargo y en consecuencia estará obligada a hacer el correspondiente reintegro en especie o en dinero cuando quiera que se produzca cualquier tipo de daño, sin que esto excluya la indemnización de perjuicios.
· Aportar todo su conocimiento y experiencia para desarrollar adecuadamente el objeto del
contrato, de conformidad con lo requerido por Savia Salud EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Autoridades judiciales y administrativas (jueces, tribunales, superintendencias, procuradurías, contralorías, entidades territoriales y demás autoridades con facultades de control, vigilancia e inspección).

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Oportunidad atención solicitudes de conceptos
Oportunidad en la emisión de respuestas a los Derechos de Petición Oportunidad en la emisión de respuestas a los Requerimientos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Médico Tutelas

	Código del Cargo:
	126

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Garantías De Derecho

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Apoyar en los conceptos médicos que se deban emitir para la defensa jurídica y la garantía de derechos del área y dar una acompañamiento médico a los casos aberrantes que se presentan jurídicamente en la compañía y que se deban defender



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado en Derecho Médico o Afines

	
Conocimientos Específicos
	
Plan Obligatorio de Salud Normatividad en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	•Realizar la revisión de los casos ingresados a la plataforma de MIPRES
· Ingresar las tutelas nuevas de los usuarios del régimen contributivo por movilidad que soliciten servicios.
· Ingresar los casos de tutela de los usuarios que demanden servicios incluidos en el fallo de
tutela.
· Realizar trascripción cuando en un fallo de tutela se hayan ordenado servicios complementarios o de soporte nutricional de tipo ambulatorio y medicamentos del listado UNIRS, éstos no requerirán análisis por parte de la
Junta de profesionales de la salud y deberán ser transcritos por parte del profesional de la salud de la entidad promotora de salud-EPS en el módulo de tutelas del aplicativo dispuesto por este ministerio.
•Notificar las novedades de servicios prestados en cumplimiento de la tutela.
•Articularse con el equipo de tecnologías en salud para realizar los aportes necesarios relacionados con el proceso de implementación de la resolución 3951 de 2016 y las demás normas que lo modifiquen o adicionen.
•Revisar permanentemente los documentos emitidos por el ministerio de salud y protección
social relacionado con el MIPRES




	•Realizar el acompañamiento necesario relacionado con tutelas, requerimientos judiciales,
conciliaciones y demandas que cursen en contra de la EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Autoridades	judiciales	y	administrativas	(jueces,	tribunales,	superintendencias, procuradurías, contralorías, entidades territoriales y demás autoridades con facultades de
control, vigilancia e inspección).

	Comités en lo que participa

	
Comité de ética y buen gobierno



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas Proporción de fallos de tutelas atendidos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Abogado Tutelas

	Código del Cargo:
	1

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	7

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Garantías De Derecho

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Prestar los servicios profesionales para apoyar a la secretaría general en Ia respuesta efectiva y seguimiento a los requerimientos realizados tanto por personas naturales o jurídicas, entes de vigilancia y control, tales como: acciones de tutela, acciones judiciales,
derechos de petición, cobros pre jurídicos y jurídicos y demás.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Asistente Legal



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho

	
Conocimientos Específicos
	
Plan Obligatorio de Salud Normatividad en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos
establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Tutelas y fallos:
· Verificar los soportes, solicitudes hechas en la tutela y servicios autorizados
· Analizar, dar una argumentación jurídica y hacer proyección de respuestas a las tutelas,
impugnaciones, revisión y aclaraciones de los fallos de tutela, incidentes de desacato
· Analizar y verificar los soportes, las solicitudes hechas en la tutela y los servicios
autorizados, con el incidente de desacato.
· Apoyar el análisis y argumentación jurídica y proyección de respuestas los incidentes de
desacato.
· Atender las consultas de interpretación legal para la resolución de los incidentes de
desacato, que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS.
· Brindar apoyo a los gestores y autorizadores ubicados en las distintas sedes del área metropolitana y municipios para la verificación del servicio motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de tutela y trámites previos adelantados.
· Mantener comunicación telefónica con los usuarios para verificación del motivo del requerimiento y solicitud de soportes en caso de ser necesarios, realizar las gestiones que conlleven a la prestación efectiva de los servicios, carga y autorización de servicios en el aplicativo, notificación telefónica a los usuarios de los servicios autorizados.
Sanciones:
· Atender todas aquellas consultas de interpretación legal para la resolución de las sanciones
y que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS.
· Apoyar el proceso de análisis y argumentación jurídica y proyección de respuestas las sanciones.
requerimientos SUPERSALUD, procuraduría, entes territoriales
· Verificar y corroborar los soportes, motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de tutela y el trámite previo del incidente de desacata o análisis, argumentación jurídica y proyección de respuestas a los requerimientos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización




	Relaciones Externas

	Autoridades	judiciales	y	administrativas	(jueces,	tribunales,	superintendencias,
procuradurías, contralorías, entidades territoriales y demás autoridades con facultades de control, vigilancia e inspección).

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas
Proporción de fallos de tutelas atendidos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Enfermera Autorizaciones - Tutelas

	Código del Cargo:
	100

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Líder De Tutelas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Garantizar la racionalidad, control y pertinencia de los requerimientos realizados al proceso jurídico y el adecuado cumplimiento de logros del equipo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en enfermería con postgrado deseable

	Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud de referencia para el proceso

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la adecuada de supervisión los contratos.
· Revisar en términos de racionalidad y pertinencia las solicitudes definidas por la
organización.
· Cumplir con los indicadores definidos para el equipo por la jefatura de autorizaciones en cuanto a productividad y pertinencia.
· Realizar análisis periódico de la productividad del equipo para tomar los correctivos
necesarios, en conjunto con la coordinación operativa.
· Realizar permanentemente control sobre las autorizaciones generadas por el equipo, que cumpla con el guion de direccionamiento, cantidad autorizadas y calidad en el dato.
· Realizar la planeación del trabajo en equipo.
· Mantener actualizado el equipo en cuanto a los cambios definidos por la organización que competan al proceso.
· Interactuar con los equipos de salud de los prestadores relacionados con la actividad del equipo para garantizar el cumplimiento de las políticas de la organización, en cuanto al seguimiento a guías y directrices de la EPS.
· Proponer las mejoras al proceso de autorizaciones que surjan del desarrollo de la actividad
relacionadas.
· Ir al origen de las prestaciones consideradas no pertinentes, para que en conjunto con el
médico del equipo realizar una intervención efectiva con la institución y profesional.
· Informar a la coordinación operativa de las dificultades generadas en las diferentes salas del departamento, para subsanar las dificultades con los coordinadores zonales y supervisores.
· Brindar apoyo técnico y operativo a las auxiliares o tecnólogos en salud para la consecución de los objetivos de Savia Salud EPS con relación a las autorizaciones.
· Asistir a las reuniones convocadas con Savia Salud EPS con el fin de coordinar las
intervenciones técnicas y operativas en la red.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Auxiliares Autorizaciónes Juríca Abogado Tutelas

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente




	Oportunidad en la contestación de tutelas Proporción de fallos de tutelas atendidos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Informacion Juridica

	Código del Cargo:
	176

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Secretario General

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Aplicar métodos matemáticos y estadísticos para la consecución de datos y posibilitar la consolidación de información en el área jurídico



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Gerente de Sistemas de Información en Salud. Estadístico.
Actuario.

	Conocimientos Específicos
	Manejo de herramientas estadísticas. Conocimiento del sector salud




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Integrar datos de acuerdo con técnicas de visualización y metodologías de análisis. Sistematizar datos masivos de acuerdo con métodos de analítica y herramientas tecnológicas.
Atender requerimientos de los clientes de acuerdo con procedimiento técnico y normativa de procesos de negocios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todo el personal del área Jurídico

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área Comité asesor de contratación



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de tutelas contestadas oportunamente
Oportunidad en la contestación de tutelas Proporción de fallos de tutelas atendidos




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Contratación - Juridica

	Código del Cargo:
	11

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Contratación

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Ofrecer apoyo a la gestión en todo lo relacionado a la contratación de salud con la red prestadora de servicios.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente




	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho con postgrado en ramas de conocimiento asociadas a Derecho.

	Conocimientos Específicos
	Contratación publica y privada

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la evaluación de los requisitos jurídicos que se originen de las convocatorias que
realice el área de Red de Aliados para la contratación en salud.
· Asegurar la elaboración de contratos de salud, con la Red prestadora de servicios de Savia
Salud EPS.
· Revisar la documentación precontractual, contractual y pos contractual de los contratos de
salud.
· Brindar apoyo al director jurídico en la emisión de conceptos jurídicos.
· Ofrecer apoyo jurídico en los requerimientos planteados por la dirección jurídica, tales como: derechos de petición, cobro pre jurídico, jurídico y potenciales embargos, entre otros.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Contratistas públicos y privados

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área Comité asesor de contratación



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de contratos elaborados Porcentaje de contratos legalizados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Asistente Legal

	Código del Cargo:
	38

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	10

	Cargo al que reporta:
	Abogado Tutelas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo a la Dirección Jurídica en el proceso de tutelas, dando respuesta a las tutelas e incidentes de desacato que se interpongan en contra de SAVIA SALUD, así como la respuesta vía telefónica a los despachos y usuarios que así la requieran.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Estudiantes de derecho a partir de 6 semestre

	
Conocimientos Específicos
	
Plan Obligatorio de Salud Normatividad en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	TUTELAS Y FALLOS
· Verificar los soportes, solicitudes hechas en la tutela y servicios autorizados.
· Realizar el análisis, argumentación Jurídica y proyección de respuestas a las tutelas,
impugnaciones, revisiones y aclaraciones de los fallos de tutela. INCIDENTES DE DESACATO
· Hacer un adecuado análisis y verificación de los soportes, las solicitudes hechas en la tutela y los servicios autorizados, con el incidente de desacato.
· Analizar y argumentar Jurídicamente las respuestas a los incidentes de desacato.
· Ofrecer atención oportuna a las consultas de interpretación legal para la resolución de los incidentes de desacato, que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS.
SANCIONES
· Dar respuesta adecuada a las consultas de interpretación legal para la resolución de las sanciones que son efectuadas por los gestores ubicados en cada una de las sedes de la EPS.
· Analizar y argumentar Jurídicamente las respuestas a las sanciones.
· Analizar y Corroborar los soportes y motivo de la sanción de acuerdo con la patología tutelada, lo ordenado en el fallo de tutela y el trámite previo del incidente de desacato. REQUERIMIENTOS SUPERSALUD, PROCURADURÍA, ENTES TERRITORIALES
· Contrastar y ratificar los soportes, el motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de
tutela y el trámite previo del incidente de desacato.
· Realizar el análisis, argumentación jurídica y proyección de respuestas a los requerimientos.
· Brindar apoyo a los gestores y autorizadores ubicados en las distintas sedes del área metropolitana y municipios para la verificación del servicio, motivo del requerimiento con lo ordenado en el fallo de tutela y trámites previos adelantados.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores y Abogados

	Relaciones Externas

	Despachos judiciales

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área




	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliares Autorizaciones -Tutelas

	Código del Cargo:
	40

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	32

	Cargo al que reporta:
	Líder De Tutelas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el análisis, dar respuesta, y brindar acompañamiento en la resolución de los Incidentes de desacato y sanciones en contra de Savia Salud EPS, así como asegurar la
comunicación telefónica con los despachos judiciales y los usuarios que así lo requieran y todo aquello que se desprenda de dicha actividad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico Auxiliar administrativo en salud, enfermería, tecnólogo en gestión de procesos en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Plan Obligatorio de Salud Normatividad en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	1. Asegurar la recepción de todos los asuntos de tutelas que son notificados por cualquiera de los medios oficiales dispuestos para el efecto (correo electrónico, fax, físico)
2. Realizar la respectiva clasificación (Tutela, Fallo, Desacato, Sanción) y direccionar al proceso correspondiente.
3. Revisar página de la rama judicial y contactar a los juzgados para determinar el estado actual de los incidentes de desacato y sanciones contempladas dentro del Plan de Choque
4. Realizar el análisis y validación de los soportes, las solicitudes hechas en el incidente de desacato o sanción, y los servicios autorizados.
5. Solicitar soportes en los casos en que sea necesario.
6. Digitar, clasificar y archivar los soportes documentales requeridos en el proceso acorde con el mismo.
7. Conceptuar acerca de la viabilidad de autorizar servicios bajo determinado fallo de tutela o incidente de desacato de conformidad con el alcance de la orden judicial.
8. Adelantar las acciones requeridas a fin de que se logre el cumplimiento de las órdenes emitidas en contra de Savia Salud, generando un acercamiento con los usuarios y los juzgados.
9. Avanzar en las acciones requeridas a fin de que se logre el cierre de los incidentes de desacato y sanciones en contra de Savia Salud, generando un acercamiento con los usuarios y los juzgados.
10. Adelantar las acciones requeridas que permitan a los Abogados del área de tutelas, garantizar la defensa de Savia Salud EPS en contra de juzgados y Entes Territoriales.
11. Atender consultas de interpretación legal para la resolución de los incidentes de desacato dentro del Plan de Choque.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Asistentes legales y abogados

	Relaciones Externas

	IPS, despachos judiciales

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión




	Proporción de tutelas contestadas oportunamente Oportunidad en la contestación de tutelas
Proporción de fallos de tutelas atendidos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Contratacion

	Código del Cargo:
	187

	Subgerencia a la que pertenece:
	Secretaría General

	Área:
	Secretaría General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Contratación

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar a los abogados en todo lo concerniente al trámite administrativo del proceso de contratacion de Savia Salud EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnico

	Formación Académica
Básica
	Técnico Administrativo en salud, Tecnico Administrativo o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Manejo de Herramientas Ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.
"

	Funciones Específicas del Cargo

	Elaboracion de certificados de contratos	Actualizacion de base de datos, Archivo de documentacion Revision de documentacion precontractual Elaboracion de actas de inicio Apoyo en la diferentes actividades de contratacion de la Secretaria General



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.




	· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
apoyar a los abogados en todo lo concerniente al trámite administrativo del proceso de TUTELAS en contra de Savia Salud EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Secundaria

	Formación Académica Básica
	Técnico Administrativo en salud o afines

	Conocimientos Específicos
	Manejo de Herramientas Ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica
Disciplina Responsabilidad




	
	Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Asegurar la recepción de todos los asuntos de tutelas que son notificados por cualquiera de los medios oficiales dispuestos para el efecto (correo electrónico, fax, físico)
· Realizar la Clasificación de las Tutelas, Fallos, Desacatos, Sanciones y el direccionamiento al proceso correspondiente.
· Realizar la radicación y carga de fallos de tutela en el aplicativo.




	· Efectuar la radicación y carga de tutelas nuevas, incidentes de desacato y sanciones, en el
aplicativo.
· Notificar las sanciones a los responsables de este proceso.
· Hacer la solicitud de soportes en los casos de ser necesarios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Abogado, asistentes legales, gestion documental

	Relaciones Externas

	Despachos judiciales

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auditor Interno General

	Código del Cargo:
	87

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Auditoría Interna General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Subgerente

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra

	· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Guiar, evaluar y controlar los procesos de auditoría independiente y del sistema de control interno, de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos por la compañía, con el fin de identificar ineficiencias de los procesos y aplicar las acciones correctivas respectivas. Los mismo que asumir las competencias de los cinco roles se las oficinas de control interno en general, esto es: aseguramiento, calidad, riesgos, autocontrol, asesoramiento y relacionamiento con los órganos de control, a partir de las directrices establecidas en los estatutos de la organización, en el artículo 46, literal o), lo mismo que lo establecido por el decreto 682 de 2018, las normas internacionales de auditoría, y como parte del ciclo PHVA, en las acciones de seguimiento y mejora. Asimismo, de la participación en los distintos
comités donde se es miembro.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5




	Cargos que le reportan directamente

	Analista auditoria I Analista auditoria II Analista auditoria en salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en administración de empresas, contaduría pública o afines con postgrado en ciencias administrativas y/o económicas
de la salud, auditoria, gestión de riesgos y afines.

	

Conocimientos Específicos
	Procesos y normatividad en salud
Atención en requerimientos de los órganos de control. Auditor de calidad
Normativas en NIIF Gestión de riesgos
Sistemas de información para procesos EAPB y Salud Pública. Valoración de empresas y plan de negocios.
Costos y

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de auditoría interna general atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos. lo mismos que la participación en formulación de los planes estratégicos de la organización y los programas y proyectos de
interés




	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento y adherencias de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos. Para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de auditoría interna general, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Monitorear constantemente el estado de avance y cumplimiento de los planes de mejoramiento de las acciones propuestas por los responsables de los procesos de la organización, en virtud de las auditorías realizadas y como parte del proceso de mejoramiento continuo, al mismo tiempo que informar de tales cumplimientos en el marco del comité coordinador de control interno y/o de contraloría interna, según los dispuesto por el comité de contraloría creado a instancia de la junta directiva.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Informar permanentemente al área de planeación y calidad de la organización de los resultados del proceso auditor, donde se observen potenciales riesgos que pueda afectar a la empresa, con el fin de que sean evaluados e incorporados en el mapa de procesos.
· Monitorear y verificar constantemente la gestión de riesgos en la operación del negocio, la existencia, documentación, calidad, aplicabilidad y efectividad de los controles dispuestos en
cada proceso, según la identificación de los riesgos y evaluar periódicamente los resultados




	de los estudios realizados. Asimismo, realizar periódicamente el informe de seguimiento del estado del sistema de administración de riesgos, según la guía metodológica y los manuales definidos en el sistema de gestión de la calidad.
· Asesorar, aconsejar y acompañar técnicamente a los líderes de los procesos de la entidad
en la implementación de las acciones de mejora e indicadores trazadores de la gestión, como producto de las auditorías e informes realizados por los órganos externos de control.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización, debido al rol de auditoría independiente y a la evaluación del sistema de control interno.

	Relaciones Externas

	Órganos de inspección, vigilancia y control.

	Comités en lo que participa

	Comité coordinador de control interno Comité de gerencia ampliado
Comité interno de archivo Comité de calidad
Comité de ética y buen gobierno corporativo. Comité primario gestión control



	VII. Indicadores de Gestión

	· Proporción de productos ejecutados (productividad).
· Proporción de requisitos del producto cumplidos.
· Proporción de hallazgos/aspectos por mejorar/recomendaciones aceptadas
· Proporción de acuerdos y compromisos del Comité Coordinador de Control Interno cumplidos (CCCI).
· Proporción de informes de control, seguimiento y monitoreo a Directivas Gerenciales
ejecutados.
· Proporción de actividades del plan de mejoramiento cumplidas efectivamente.
· Proporción de requerimientos de información (reportes) cumplidos oportunamente.
· Promedio de puntos obtenidos en la calificación del Sistema de Control Interno (SCI).



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.




	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Liderar la planeación, ejecución y cumplimiento del Plan General de Auditorías (PGA) de la Auditoría Interna General de los procesos misionales de la EPS y los relacionados, brindando
apoyo profesional y especializado en labores de evaluación y auditoría a los diferentes procesos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	
Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina, Enfermería, Odontología, Administración de Empresas, Administrador en salud, Trabajo Social, Gerente de Sistemas de Información en Salud o afines con postgrado en auditoría, administración y áreas de conocimiento relacionadas
con




	

Conocimientos Específicos
	Procesos y normatividad en salud y seguridad social Auditoría de sistemas de gestión y calidad
Control interno Gestión de riesgos
Habilitación de servicios de salud Salud pública
Sistemas de información para procesos EAPB Excel avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización
previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Liderar el proyecto de certificación en Normas de Auditoría (Instituto Internacional de Auditoría).
· Realizar la Evaluación del Sistema de Control Interno
· Velar por la realización y seguimiento adecuado a los Planes de Mejoramiento
· Ejecutar la evaluación al Sistema de Administración de Riesgos
· Atención a Entes de Control Externos
· Liderar la ejecución de las auditorías internas a los diferentes procesos, procedimientos y programas conforme al Plan General de Auditorías, establecido por el área y aprobado por la Gerencia de la entidad y el Comité Coordinador de Control Interno.
· Definir los procedimientos que deberán adoptarse en el desarrollo o ejecución del proceso auditor, de conformidad con los objetivos planteados y a los criterios establecidos en el respectivo programa de auditoría.
· Diseño y apliación de pruebas, como parte del programa de auditoría.
· Interactuar con los dueños de los procesos en la aplicación de encuestas o cuestionarios
estructurados.
· Análisis y discución de los resultados de las pruebas realizadas, las observaciones encontradas y concluir sobre la aplicación, cumplimiento y adherencia a los criterios definidos.
· Realizar los análisis de verificación de las pruebas y de la información procesada.
· Ajustar, consolidar y presentar los respectivos informes al Auditor General Interno y socializar y validar sus resultados y/o en su defecto realizar los respectivos cambios a que hubiere lugar.
· Participar de las mesas de trabajo para la validación de los hallazgos u observaciones encontradas.
· Analizar la eficacia, la calidad y el estado de avance de los planes de mejoramiento.
· Realizar conforme a la técnica y a la metodología las verificaciones objeto de las
evaluaciones.
· Participar activamente con alta confidencialidad en la realización de los informes técnicos a solicitud de la Gerencia, sobre temas particulares de interés, así como del diseño y establecimiento del programa de auditoria.
· Proyectar respuestas de requerimientos y/o aclaraciones tanto con los sujetos auditados como con quienes se quiere interactuar en virtud de las pruebas requeridas o de información relevante para el proceso auditor.
· Socializar ante la Gerencia de la Organización los resultados obtenidos de Ias diferentes auditorias ejecutadas.




	· Recepcionar y verificar el estado de avance y cumplimiento de los planes de mejoramiento
de las auditorías realizadas.
· Realizar actividades de entrenamiento en el cargo, para el Auditor I.
· Impartir capacitación en temas afines al proceso auditor, autocontrol, autoregulación y
autogestión.
· Participar de las reuniones y sesiones de trabajo con otros grupos interdisciplinarios o áreas de la Organización para conocer sobre temas específicos y retroalimentar al interior del área de auditoría interna general.
· Realizar informes de Control y Seguimiento de las obligaciones asignadas al área de auditoría interna general, según designación del Jefe del área.
· Representar al Jefe del área en reuniones y espacios por designación de éste.
· Contribuir en la recolección, análisis y discusión para la consolidación de información para
cumplir con el rol de asesoría del área de auditoría interna general.
· Aportar los documentos requeridos en le etapa precontractual, tales como, pólizas, propuesta, hoja de vida, certificados académicos, de experiencia y de los diferentes órganos
de control, lo mismo que los referidos a la seguridad social.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líderes y colaboradores que hacen parte a nivel estratégico, táctico y operativo de los procesos a auditados.

	Relaciones Externas

	Entes de Control Externos

	Comités en lo que participa

	Comité Coordiandor de Control Interno

Comité Primario de la Auditoría Interna General

Otros en los que el Director de área delegue su asistencia o acompañamiento



	VII. Indicadores de Gestión

	Los asociados al proceso de Auditoría Interna Generalen el Sistema de gGestión de Calidad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.




	· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Liderar la planeación, ejecución y cumplimiento del Plan General de Auditorías (PGA) de la Auditoría Interna General de los procesos de apoyo (administrativos y financieros) y los
relacionados, brindando apoyo profesional y especializado en labores de evaluación y auditoría a los diferentes procesos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	
Formación Académica Básica
	Profesional en Administración de Empresas, Contaduría, Ingeniería Industrial, Administrador en salud, Derecho, TGerente de Sistemas de Información en Salud o afines con postgrado en
áreas de conocimiento relacionadas con su formación y/o en salud.

	

Conocimientos Específicos
	Procesos y normatividad en salud. Auditoría de sistemas de gestión y calidad Control interno
Normativas en NIIF Gestión de riesgos
Sistemas de información para procesos EAPB




	
	Excel Avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Liderar la realización del seguimiento al Plan Anticorrupción y de Atención al Ciudadano
(PAAC)
· Liderar el proceso de Rendición de la Cuenta Contraloría General de la República (SIRECI)
y Contraloría General de Antioquia (Gestión Transparente).
· Realizar la evaluación al Sistema de Control Interno Contable
· Reportar el Boletín de Deudores Morosos (BDME)
· Liderar la ejecución de la evaluación al Sistema de Administración de Riesgos de Lavado
de Activos y Financiación del Terrorismo (SARLAFT).
· Atención a Entes de Control Externos
· Liderar la ejecución de las auditorías internas a los diferentes procesos, procedimientos y programas conforme al Plan General de Auditorías, establecido por el área y aprobado por la Gerencia de la entidad y el Comité Coordinador de Control Interno.
· Definir los procedimientos que deberán adoptarse en el desarrollo o ejecución del proceso auditor, de conformidad con los objetivos planteados y a los criterios establecidos en el respectivo programa de auditoría.
· Diseño y apliación de pruebas, como parte del programa de auditoría.
· Interactuar con los dueños de los procesos en la aplicación de encuestas o cuestionarios estructurados.
· Análisis y discución de los resultados de las pruebas realizadas, las observaciones
encontradas y concluir sobre la aplicación, cumplimiento y adherencia a los criterios definidos.
· Realizar los análisis de verificación de las pruebas y de la información procesada.
· Ajustar, consolidar y presentar los respectivos informes al Auditor General Internoy socializar y validar sus resultados y/o en su defecto realizar los respectivos cambios a que hubiere lugar.
· Participar de las mesas de trabajo para la validación de los hallazgos u observaciones
encontradas.
· Analizar la eficacia, la calidad y el estado de avance de los planes de mejoramiento.
· Realizar conforme a la técnica y a la metodología las verificaciones objeto de las evaluaciones.
· Participar activamente con alta confidencialidad en la realización de los informes técnicos a solicitud de la Gerencia, sobre temas particulares de interés, así como del diseño y establecimiento del programa de auditoria.
· Proyectar respuestas de requerimientos y/o aclaraciones tanto con los sujetos auditados como con quienes se quiere interactuar en virtud de las pruebas requeridas o de información relevante para el proceso auditor.
· Socializar ante la Gerencia de la Organización los resultados obtenidos de Ias diferentes
auditorias ejecutadas.




	· Recepcionar y verificar el estado de avance y cumplimiento de los planes de mejoramiento
de las auditorías realizadas.
· Realizar actividades de entrenamiento en el cargo, para el Auditor I.
· Impartir capacitación en temas afines al proceso auditor, autocontrol, autoregulación y
autogestión.
· Participar de las reuniones y sesiones de trabajo con otros grupos interdisciplinarios o áreas de la Organización para conocer sobre temas específicos y retroalimentar al interior del área de auditoría interna general.
· Realizar informes de Control y Seguimiento de las obligaciones asignadas al área de auditoría interna general, según designación del Jefe del área.
· Representar al Jefe del área en reuniones y espacios por designación de éste.
· Contribuir en la recolección, análisis y discusión para la consolidación de información para
cumplir con el rol de asesoría del área de auditoría interna general.
· Aportar los documentos requeridos en  le etapa precontractual, tales como, pólizas,
propuesta, hoja de vida, certificados académicos, de experiencia y de los diferentes órganos de control, lo mismo que los referidos a la seguridad social



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líderes y colaboradores que hacen parte a nivel estratégico, táctico y operativo de los procesos a auditados.

	Relaciones Externas

	Entes de Control Externos

	Comités en lo que participa

	Comité Coordiandor de Control Interno
Comité Primario de la Auditoría Interna General
Otros en los que el Director de área delegue su asistencia o acompañamiento



	VII. Indicadores de Gestión

	Los asociados al proceso de Auditoría Interna Generalen el Sistema de Gestión de Calidad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Auditoria En Salud

	Código del Cargo:
	3

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Auditoría Interna General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Auditor Interno General

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo profesional especializado en labores de evaluación y auditoría a los diferentes procesos del área del aseguramiento, red y acceso, y gestión del riesgo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión




	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud y/o sociales, con postgrado en Auditoría y/o calidad en salud (deseable).

	
Conocimientos Específicos
	Procesos y Normatividad en Salud y Seguridad Social Sistemas de Gestión de Calidad
Gestión de riesgos Salud Pública
Certificación de conocimientos en Auditoría

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por
el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejecutar las auditorías internas a los diferentes procesos, procedimientos y programas conforme al plan general de auditorías, establecido por el área y aprobado por la gerencia de la entidad y el comité coordinador de control interno.
· Definir los procedimientos que deberán adoptarse en el desarrollo o ejecución del proceso auditor, de conformidad con los objetivos planteados y a los criterios establecidos en el respectivo programa de auditoría.
· Diseño y aplicación de pruebas, como parte del programa de auditoría.
· Interactuar con los dueños de los procesos en la aplicación de encuestas o cuestionarios
estructurados.
· Análisis y discusión de los resultados de las pruebas realizadas, las observaciones
encontradas y concluir sobre la aplicación, cumplimiento y adherencia a los criterios definidos.
· Realizar los análisis de verificación de las pruebas y de la información procesada.
· Ajustar, consolidar y presentar los respectivos informes al Auditor General Internoy socializar y validar sus resultados y/o en su defecto realizar los respectivos cambios a que hubiere lugar.
· Participar de las mesas de trabajo para la validación de los hallazgos u observaciones
encontradas.
· Analizar la eficacia, la calidad y el estado de avance de los planes de mejoramiento.
· Realizar conforme a la técnica y a la metodología las verificaciones objeto de las
evaluaciones.
· Participar activamente con alta confidencialidad en la realización de los informes técnicos a
solicitud de la gerencia, sobre temas particulares de interés, así como del diseño y establecimiento del programa de auditoría.




	· Proyectar respuestas de requerimientos y/o aclaraciones tanto con los sujetos auditados como con quienes se quiere interactuar en virtud de las pruebas requeridas o de información relevante para el proceso auditor.
· Socializar ante la gerencia de la organización los resultados obtenidos de las diferentes
auditorias ejecutadas.
· Recepcionar y verificar el estado de avance y cumplimiento de los planes de mejoramiento
de las auditorías realizadas.
· Realizar actividades de entrenamiento en el cargo, para el auditor I.
· Impartir capacitación en temas afines al proceso auditor, autocontrol, autorregulación y
autogestión.
· Participar de las reuniones y sesiones de trabajo con otros grupos interdisciplinarios o áreas de la organización para conocer sobre temas específicos y retroalimentar al interior del área de auditoría interna general.
· Realizar informes de control y seguimiento de las obligaciones asignadas al área de auditoría interna general, según designación del jefe del área.
· Representar al jefe del área en reuniones y espacios por designación de éste.
· Contribuir en la recolección, análisis y discusión para la consolidación de información para
cumplir con el rol de asesoría del área de auditoría interna general



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Auditor Interno General Analista de auditoría II Analista de auditoría I Contratistas
Áreas: Aseguramiento, acceso a servicios de salud y gestión del riesgo

	Relaciones Externas

	Equipos de trabajo de los Órganos de inspección, vigilancia y control.

	Comités en lo que participa

	Comité Coordinador de Control Interno (invitado eventual). Comité primario de Auditoría Interna General.



	VII. Indicadores de Gestión

	· Proporción de productos ejecutados (productividad).
· Proporción de requisitos del producto cumplidos.
· Proporción de hallazgos/aspectos por mejorar/recomendaciones aceptadas
· Proporción de informes de control, seguimiento y monitoreo a Directivas Gerenciales ejecutados.
· Proporción de actividades del plan de mejoramiento cumplidas efectivamente.
· Proporción de requerimientos de información (reportes) cumplidos oportunamente.




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Auditoria I

	Código del Cargo:
	4

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Auditoría Interna General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Auditor Interno General

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo como profesional en el proceso auditor, en la realización y operatividad de las pruebas, acciones de verificación, acciones de constatación, cruces de bases de datos, recolección de información, recaudo de pruebas de auditoría en labores de evaluación y
auditoría a los diferentes procesos de la Organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Profesional

	Formación Académica
	Profesional
	en
	gerencia
	en
	sistemas
	de
	información,

	Básica
	administración en salud o ciencias administrativas.
	

	
	Procesos y normatividad en salud.

	
	Auditoría de sistemas de gestión y calidad

	Conocimientos
	Gestión de riesgos

	Específicos
	Sistemas de información para procesos EAPB

	
	Excel avanzado

	
	Salud Pública




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Contribuir en la elaboración del programa de auditoría y las encuestas y cuestionarios estructurados a realizar.
Apoyar el proceso auditor en la recolección, recaudo y registro de información en la realización de pruebas de auditoría, tanto de recorrido, sustantivas como de cumplimiento. Participar en las mesas de trabajo aportando elementos de análisis de los resultados de las pruebas realizadas.
Elaborar carpeta, archivo y registro de los papeles de trabajo, debidamente foliados con marcas de auditoría, organizados por temáticas y cronológicamente.
Colaborar en la elaboración del informe preliminar.
Apoyar las actividades del proceso auditor conforme a la planeación realizada con el Analista de Auditoría en Salud y Analista de Auditoría II.
· Recolectar la información para el cálculo de los indicadores de gestión del procedimiento de auditoría independiente.
Impartir capacitación en temas afines al proceso auditor, autocontrol, auto regulación y autogestión.
Realizar los procedimientos de los programas de auditoría bajo la coordinación del Analista de Auditoría en Salud y Analista de Auditoría II y lo definido en el programa de auditoría.
•Apoyar administrativamente las funciones del Auditor Interno General en cuanto al seguimiento al Plan Operativo Anual, Plan General de Auditorías, Funciones del Comité Coordinador de Control Interno y otras que le sean asignadas afines al cargo.
Mantener actualizados los documentos del Sistema de Gestión de Calidad.
Realizar informes de Control y Seguimiento de las obligaciones asignadas al área de auditoría interna general, según designación del Jefe del área.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Auditor Interno General Analista de auditoría en salud Analista de auditoría I Contratistas
Áreas y/o proceso de la EPS

	Relaciones Externas

	Equipos de trabajo de los Órganos de inspección, vigilancia y control.

	Comités en lo que participa

	Comité primario de gestión control. Comité de planeación



	VII. Indicadores de Gestión

	· Proporción de productos ejecutados (productividad).
· Proporción de requisitos del producto cumplidos.




	· Proporción de hallazgos/aspectos por mejorar/recomendaciones aceptadas
· Proporción de informes de control, seguimiento y monitoreo a Directivas Gerenciales ejecutados.
· Proporción de actividades del plan de mejoramiento cumplidas efectivamente.
· Proporción de requerimientos de información (reportes) cumplidos oportunamente.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Auditoria II

	Código del Cargo:
	5

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Auditoría Interna General

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	4

	Cargo al que reporta:
	Auditor Interno General

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Brindar apoyo profesional especializado en labores de evaluación y auditoría a los diferentes procesos estratégicos y de soporte.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Especialización

	
	Profesional
	en
	Administración
	de
	empresas,	Contaduría,

	Formación Académica Básica
	Ingeniería Industrial, Administrador en salud, Derecho, Trabajo
Social, Gerente de Sistemas de Información en Salud o afines con postgrado en áreas de conocimiento relacionadas con su

	
	formación y/o en




	

Conocimientos Específicos
	Procesos y normatividad en salud. Auditoría de sistemas de gestión y calidad Control interno
Normativas en NIIF Gestión de riesgos
Habilitación de servicios de salud
Sistemas de información para procesos EAPB Excel Avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejecutar las auditorías internas a los diferentes procesos, procedimientos y programas conforme al plan general de auditorías, establecido por el área y aprobado por la gerencia de la entidad y el comité coordinador de control interno.
· Definir los procedimientos que deberán adoptarse en el desarrollo o ejecución del proceso auditor, de conformidad con los objetivos planteados y a los criterios establecidos en el respectivo programa de auditoría.
· Diseño y aplicación de pruebas, como parte del programa de auditoría.
· interactuar con los dueños del proceso en la aplicación de encuestas o cuestionarios estructurados.
· Análisis y discusión de los resultados de las pruebas realizadas, las observaciones
encontradas y concluir sobre la aplicación, cumplimiento y adherencia a los criterios definidos.
· Realizar los análisis de verificación de las pruebas y de la información procesada.
· Ajustar, consolidar y presentar los respectivos informes al Auditor Interno General y socializar y validar sus resultados y/o en su defecto realizar los respectivos cambios a que hubiere lugar.
· Participar de las mesas de trabajo para la validación de los hallazgos u observaciones
encontradas.
· Analizar la eficacia, la calidad y el estado de avance de los planes de mejoramiento.
· Realizar conforme a la técnica y a la metodología las verificaciones objeto de las evaluaciones.
· Participar activamente con alta confidencialidad en la realización de los informes técnicos a solicitud de la gerencia, sobre temas particulares de interés, así como del diseño y establecimiento del programa de auditoría.
· Proyectar respuestas de requerimientos y/o aclaraciones tanto con los sujetos auditados como con quienes se quiere interactuar en virtud de las pruebas requeridas o de información relevante para el proceso auditor.
· Socializar ante la gerencia de la organización los resultados obtenidos de las diferentes auditorias ejecutadas.
· Recepcionar y verificar el estado de avance y cumplimiento de los planes de mejoramiento
de las auditorías realizadas.
· Realizar actividades de entrenamiento en el cargo, para el auditor i.
· Impartir capacitación en temas afines al proceso auditor, autocontrol, autorregulación y
autogestión.




	· Participar de las reuniones y sesiones de trabajo con otros grupos interdisciplinarios o áreas de la organización para conocer sobre temas específicos y retroalimentar al interior del área de auditoría interna general.
· Realizar informes de control y seguimiento de las obligaciones asignadas al área de auditoría interna general, según designación del jefe del área.
· Representar al jefe del área en reuniones y espacios por designación de éste.
· Contribuir en la recolección, análisis y discusión para la consolidación de información para
cumplir con el rol de asesoría del área de auditoría interna general.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Auditor Interno General Analista de auditoría en salud Analista de auditoría I Contratistas
Áreas y/o proceso de la EPS

	Relaciones Externas

	Equipos de trabajo de los Órganos de inspección, vigilancia y control.

	Comités en lo que participa

	Comité coordinador de control interno (Invitado eventual). Comité primario de gestión control



	VII. Indicadores de Gestión

	· Proporción de productos ejecutados (productividad).
· Proporción de requisitos del producto cumplidos.
· Proporción de hallazgos/aspectos por mejorar/recomendaciones aceptadas
· Proporción de informes de control, seguimiento y monitoreo a Directivas Gerenciales
ejecutados.
· Proporción de actividades del plan de mejoramiento cumplidas efectivamente.
· Proporción de requerimientos de información (reportes) cumplidos oportunamente.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
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	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento

	Código del Cargo:
	109

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su
unidad, grupo de trabajo o proyecto

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo
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	Guiar, verificar y controlar las actividades de definición de los planes estratégicos de la compañía, gestión del conocimiento, de acuerdo con los lineamientos organizacionales, con el fin de brindar herramientas que permitan ajustar o redefinir el norte estratégico de la
compañía.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Especializado - SAR Profesional de Apoyo Especializado - Proyectos Analista De Planeación
Analista Gestión Del Conocimiento



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	
Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniera industrial, ingeniería de procesos, ingeniería de productividad y calidad, administración de empresas o afines con Postgrado en planeación y direccionamiento
estratégico y/o gerencia de proyectos

	

Conocimientos Específicos
	Definición de planeación estratégica
Conocimiento en sistemas de gestión de calidad enfocada al sector salud
Diseño e implementación de planes de gestión del conocimiento Excel avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión estratégica Liderazgo efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento sistémico




	
	Resolución de conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de planeación y gestión del conocimiento atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de planeación y gestión del conocimiento, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Diseñar e implementar los programas pertinentes del área de planeación, asegurando la puesta en marcha del direccionamiento estratégico de la institución.
· Liderar la gestión de proyectos para las diferentes áreas de savia salud.
· Revisar con cada área el estado de avance del proyecto definido.
· Elaborar a la gerencia informe consolidado de avances de proyectos.
· Realizar juntamente con la gerencia, la revisión de los objetivos y proyectos generados por
las diferentes áreas.
· Efectuar anualmente la revisión y actualización del plan estratégico institucional.



	VI. Relacionamiento del cargo
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	Relaciones Internas

	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	Centros de Investigación
Empresas análogas Entidades estatales

	Comités en lo que participa

	Comité de Ampliado de Gerencia Comité de Control interno Comité de Archivo
Comité de Desarrollo Organizacional Comité de Ética y Buen Gobierno



	VII. Indicadores de Gestión

	Plan Estratégico (2018-2024) Implementado Porcentaje de procesos gestionados por SAR Porcentaje de procesos intervenidos por el SAR Informe de gestión anual
Capacitación manual SAR



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - SAR

	Código del Cargo:
	180

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Gestionar el sistema de administración de riesgos empresariales según el modelo de gestión de riesgos definido por la empresa



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional




	Formación Académica Básica
	Ingenieria de procesos, industrial o administrativa

	
Conocimientos Específicos
	
Metodologias de gestion de riesgos

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión estratégica Liderazgo efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento sistémico
Resolución de conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· construir con las áreas el mapa de riesgos de la empresa según el modelo de gestión de
riesgos de la superintendencia nacional de salud
· valorar los controles de los riesgos y verificar que todos estén documentados.
· definir el apetito de riesgo de la empresa
· realizar auditoria al cumplimiento del SAR de cada una de las áreas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	Entidades de inspección vigilancia y control en especial con la superintendencia nacional de salud

	Comités en lo que participa

	Comité de Planeación Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Proyectos

	Código del Cargo:
	172

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Liderar la planificación, coordinación, priorización y la ejecución de proyectos vinculados con los objetivos estratégicos de la Empresa.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Ingeniero Industrial, Ingeniero de Procesos o afines, Profesional en areas administrativas con especialización en Gerencia de Proyectos

	

Conocimientos Específicos
	· Certificación Profesional en Dirección de Proyectos (PMI o similar)
· Conocimiento y manejo de Herramientas para la Dirección y
Gestión de Proyectos
· Conocimiento avanzado de Microsoft Office, Microsoft Project,
SPSS y otros software de administración

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión estratégica Liderazgo efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento sistémico
Resolución de conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo




	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Estandarizar la metodología, los procedimientos, herramientas y plantillas para la gestión de proyectos.
· Asegurar que los proyectos estén alineados con los elementos clave del Plan Estratégico
de Savia Salud EPS.
· Medir los resultados de manera consistente.
· Monitorear el comportamiento de los proyectos mitigando el riesgo por no ejecución
· Proponer procesos y métricas estandarizadas para todos los proyectos
· Realizar reportes de los avances de los proyectos de la unidad, con el fin de evaluar el
desarrollo de cada uno de ellos
· Mantener de manera periódica a la gerencia informada acerca del estado de avance.
· Hacer seguimiento a los proyectos, desde su aprobación hasta el cierre del mismo.
· Implementar y operar el sistema de información de proyectos
· Actualizar y mantener bases de datos de los proyectos en ejecución y los ejecutados por la empresa




	· Análisis de los riesgos y el impacto de la expresión de estos en la ejecución de cada proyecto
de la EPS
· Mejorar la satisfacción y productividad de los colaboradores.
· Asegurar la optimización del gasto a largo plazo mediante una mejor gestión de los recursos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	· Proveedores.
· Organismos de IVC del sistema general de seguridad social en salud
· Red de prestadores de servicios de salud contratada.
· Secretarias de salud municipales y departamental.
· Oficinas de planeación de grupos de interés

	Comités en lo que participa

	Comité de Planeación Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Planeación

	Código del Cargo:
	21

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar la construcción del plan estratégico y seguimiento a los avances del plan.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniera industrial, ingeniería de procesos, administración de empresas o afines

	

Conocimientos Específicos
	Definición de planeación estratégica
Conocimiento en modelos de planeación estratégica y sistemas de gestión de calidad enfocada al sector salud.
Diseño, implementación y seguimiento de indicadores Implementación de proyectos corporativos

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar
informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Colaborar en la planificación estratégica del área.
· Realizar seguimiento la actualización de la estrategia de las unidades y su alineamiento con
la ejecución
· Implementar el proceso de elaboración y actualización de la planificación consolidada del
área.
· Apoyar la realización de una carta Gantt para las iniciativas y proyectos, y las unidades de interés.
· Manejar y consolidar la planificación de los procesos de la unidad y sus hitos principales.
· Asistir en la generación de iniciativas y proyectos en base a la planificación estratégica del
área en coordinación con otras unidades.
· Implementar herramientas de gestión a través de indicadores para las distintas unidades.
· Coordinar análisis de resultados e impacto para iniciativas y proyectos del área.
· Implementar planificación conjunta con las unidades responsables de iniciativas y proyectos: acuerda hitos, responsables, plazos y reuniones periódicas para cada proceso específico.
· Seguimiento al cumplimiento del plan de iniciativas y actividades a las distintas unidades
según corresponda.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia

	Comités en lo que participa

	Comité de Planeación Grupo Primario





	VII. Indicadores de Gestión

	Plan estratégico (2018-2024) implementado Porcentaje de PROCESOS gestionados por SAR Proceso de gestión de proyectos implementado Porcentaje de evaluación de los planes operativos PORCENTAJE de procesos intervenidos por el SAR Porcentaje de requerimientos resueltos
Porcentaje de evaluación de proyectos Porcentaje de riesgos evaluados Consolidación periódica del PAAC



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Gestión Del Conocimiento

	Código del Cargo:
	30

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Análisis de información de los resultados organizacionales, documentación y sistematización de la información clave de la empresa, diseño de procesos de la planeación y gestión



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniera sistemas o afines.

	
Conocimientos Específicos
	Diseño	e	implementación	de	programas	de	gestión	del conocimiento.
Modelos de gestión de la información y el conocimiento. Conocimiento en inteligencia de negocio y big data.




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Preparar informes para el área, subgerencias y gerencia.
· Acompañar a las áreas en gestión de proyectos.
· Diseñar herramientas de recolección de información.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia

	Comités en lo que participa

	Comité de Planeación Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Plan estratégico (2018-2024) implementado Modelo de gestión del conocimiento implementado
Porcentaje de programas de teleeducación integrados Informe de gestión anual



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad

	Código del Cargo:
	112

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su
unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Verificar y fomentar el mejoramiento continuo del sistema obligatorio de garantía de calidad y de atención al ciudadano, acorde a la normatividad vigente y al direccionamiento estratégico de la organización.





	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Especializado - Gestion de Calidad Profesional Verificador
Analista Sistemas de Gestión de Calidad
Auxiliar Gestión de Garantías de Calidad en Salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ingeniería o en áreas de salud con postgrado en calidad

	

Conocimientos Específicos
	Sector salud Balance Score Card Bases de datos Excel avanzado Auditoria SOGC
Gestión por procesos
Conocimiento en sistemas de gestión de calidad y normas ISO PAMEC

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión estratégica Liderazgo efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento sistémico
Resolución de conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo




	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Calidad atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Calidad , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el organización y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Mantener los estándares de permanencia del sistema obligatorio de garantía de la calidad,
acorde a la normatividad vigente, a través de la revisión de los procesos.
· Atender a los diferentes entes de vigilancia y control.
· Coordinar con las diferentes áreas la elaboración de los planes de mejoramiento derivados
de las visitas de auditoría.
· Desarrollar la ruta crítica del PAMEC.
· Coordinar el comité de calidad con el fin de identificar problemas y poder contribuir a la
satisfacción del usuario y al mejoramiento continuo de los procesos.
· Realizar el seguimiento a los indicadores de gestión de los diferentes procesos y del
PAMEC.
· Coordinar la realización anual del informe de rendición de cuentas.
· Coordinar la realización de las auditorías internas de calidad a los procesos.
· Participar el sistema de administración de riesgos de la organización.
· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de calidad atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de
control y seguimiento de estos.




	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Mejorar el Sistema de Gestión de Calidad bajo el enfoque de gestión por procesos
· Mantener y mejorar el proceso de atención al usuario



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Vigilancia y Control

	Comités en lo que participa

	Comité de Calidad
Comité ampliado de Gerencia Comité de Ética y buen Gobierno Comité primario
Comité de Planeación
Comité de control interno Comité de gestión de riesgos



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de cumplimiento de estándares de permanencia del SUH Porcentaje de implementación del PAMEC
Porcentaje de cumplimiento de auditorias externas Documentación actualizada



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Gestion de Calidad

	Código del Cargo:
	175

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar la integración de los procesos de la Organización, aplicando herramientas y metodologías que faciliten
la gestión por procesos enfocada a la mejora continua, al resultado y a la solución de problemas



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A





	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Ingeniero de Proceso, Ingeniero de Productividad y Calidad, Ingeniero Industrial o Afines con especializaciòn en Gestión o Gerencia de Procesos

	

Conocimientos Específicos
	Diseñar, poner en marcha y ejecutar los procesos con enfoque sistémico
Planificación y gestión de procesos
Conocer	herramientas	informaticas	(Business	Process Management- BPM)
Manejo de excel nivel medio – avanzado
Conocimientos en prospectiva (Simulaci

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión estratégica Liderazgo efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento sistémico
Resolución de conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Calidad atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.




	· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Calidad , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el organización y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyo en el análisis y ejecución de la gestión por procesos de la organización
· Levantamiento de requerimientos o necesidades que se identifiquen desde los procesos de
la organización para su
adecuada articulación haciendo el análisis de este y evaluando su impacto en el sistema de gestión y las herramientas
tecnológicas que puedan afectarse.
· Gestión de cambios del sistema de gestión de calidad identificando las partes interesadas, los recursos y evaluando los riesgos asociados a los cambios para su adecuada implementación.
· Apoyar a los procesos en la realización del diseño funcional de las necesidades en la
implementación de herramientas tecnológicas
· Planificación y seguimiento a los cronogramas de trabajo establecidos.
· Estimación de riesgos del sistema de gestión de calidad
· Identificar las variables de entradas y salidas de los procesos para la implementación de
flujos de trabajos que permitan
la visualización de la cadena de valor en mapa de procesos y su interacción para un adecuado control y optimización
de los resultados organizacionales.
· Apoyo en la creación y análisis de indicadores efectivos en relación a la medición de los
resultados intermedio y finales de los procesos.
· Apoyo al sistema obligatorio de garantía de la calidad y otras necesidades del Macroproceso de gestión de calidad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas




	Todas las jefaturas de la organización

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia

	Comités en lo que participa

	Comité De Planeación Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Plan estratégico (2018-2024) implementado Modelo de gestión del conocimiento implementado
Porcentaje de programas de teleeducación integrados Informe de gestión anual



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Verificador

	Código del Cargo:
	137

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Propender por la adecuada prestación del servicio de la red contratada por la EPS



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	
Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud y/o administración en salud, con o afines con diplomado verificación de condiciones de habilitación




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en SGCS Manejo de indicadores
Herramientas office

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Organizar cronograma anual de auditoria a la Red contratada
· Planear las actividades a ejecutar y entregables a los prestadores
· Realizar la auditoria a la Red previa agenda de trabajo conciliada con el Prestador
· Entrega del informe de la Auditoria al Prestador y solicitud de plan de mejoramiento si aplica.
· Seguimiento a los planes de mejora en los tiempos establecidos.
· Brindar apoyo técnico cuando los prestadores lo requieran.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas mensualmente
· Consolidar indicadores mensuales del proceso al área de Acceso
· Asistir a las reuniones y/o entregar los informes requeridos por los Entes de control.
· Socializar la información a las áreas de la Organización cuando haya lugar a ello.
· Presentar los cronogramas de trabajo de manera semanal como plan de acción.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	"• Contratación
· Calidad
· Autorizaciones

	Relaciones Externas

	· Red contratada/área de calidad

	Comités en lo que participa

	"• Grupos primarios con jefe de auditoria.
· Auditorias realizadas por los Entes de control"



	VII. Indicadores de Gestión

	"• Cumplimiento al cronograma de auditoria
· Porcentaje de solicitud de planes de planes de mejora
· Porcentaje de planes de mejora ejecutados
· Porcentaje acumulado de planes de mejora no entregados por los prestadores"



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.




	· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Sistemas de Gestión de Calidad

	Código del Cargo:
	35

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Aportar de manera permanente a la mejora continua, automatización e innovación de los procesos asociados en la organización de acuerdo con los estándares de la calidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Administración de Empresas, Gerencia en sistemas de información en salud, Ingeniería procesos, Ingeniería
industrial, administrador en salud o áreas de salud y afines.

	
	Conocimiento del SOGC

	Conocimientos Específicos
	Bases de datos Auditoría Indicadores

	
	Legislación en calidad (ISO)




	
	Conocimiento en sistemas de gestión de calidad y gestión por procesos.
Conocimiento en el sector salud - PAMEC Herramientas ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Acompañar la elaboración de documentación y la actualización de los procesos.
· Publicar la documentación correspondiente a cada proceso en las carpetas compartidas.
· Realizar seguimiento al diligenciamiento y cumplimiento de los indicadores.
· Realizar las auditorías internas.
· Brindar asesoría en temas relacionados con calidad a las diferentes áreas que así lo requieran.
· Elaborar los informes que le sean solicitados.
· Desarrollar la ruta crítica del PAMEC
· Consolidar los soportes para los entes de vigilancia y control.
· Participar en el comité de calidad y grupos primarios del área.
· Participar en las capacitaciones programadas por la organización.
· Asesorar y acompañar a los responsables de los procesos en la construcción de indicadores y otros mecanismos de seguimiento, medición y control de la gestión, que sirvan de base para el monitoreo del desempeño de los procesos de la organización.
· Desarrollar componentes del SOGC.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la Organización.

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario Comité de Calidad



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de cumplimiento de estándares de permanencia del SUH Porcentaje de implementación del PAMEC
Porcentaje de cumplimiento de auditorías externas
Documentación actualizada- porcentaje de cumplimiento de los estándares del sic Porcentaje de adherencia al SGC
Porcentaje de cumplimiento a las auditorías internas
Porcentaje de cumplimiento y seguimiento a los indicadores de procesos Porcentaje de seguimiento al cumplimiento de planes de mejora




	



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Gestión de Garantías de Calidad en Salud

	Código del Cargo:
	63

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Ejecutar las actividades operativas necesarias para un adecuado funcionamiento sistema de gestión de calidad y los procesos de Savia Salud EPS acorde al direccionamiento estratégico de la organización y fomentar el mejoramiento continuo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en sistemas de gestión de calidad o estudiante de 8 semestre de administración en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Salud Calidad
Bases de datos
Excel intermedio y/o avanzado




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	•Asesoramiento y acompañamiento a los responsables de los procesos en la construcción de indicadores, medición y control de la gestión, monitoreando el desempeño de los procesos de la organización.
•Gestionar la información de fuentes confiables y consolidar los indicadores por procesos,
promoviendo su oportunidad, y seguridad en la información.
•Apoyo en la aplicación del procedimiento de normalización de procesos garantizando la actualización del Listado Maestro de documentos y el sistema integrado de gestión de calidad basado en los principios de la Norma ISO 9001 de 2015 y orientado a estándares de acreditación EAPB.
•Apoyo en la implementación del PAMEC, identificando oportunidades de mejora,
permitiendo, orientando a los procesos hacia el cumplimiento de estándares de Acreditación.
•Apoyo en la implementación del procedimiento de auditoría interna de la EPS, consolidando hallazgos y elaborando informes de seguimiento basado en los principios de Norma ISO 9001 de 2015.
•Implementación de plan de capacitaciones orientado al fortalecimiento de la cultura de calidad en la organización. Apoyo en respuestas a las auditorías realizadas por los entes de vigilancia y control.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la Organización, debido al rol de manejo de indicadores y documentación de del SGC

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de implementación del PAMEC Porcentaje seguimiento a indicadores del SICS Porcentaje de seguimiento a indicadores Documentación actualizada





	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




15. [bookmark: _bookmark21][bookmark: _bookmark21]Manual de Funciones: Jefatura de Comunicaciones


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Comunicaciones

	Código del Cargo:
	105

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Comunicaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su
unidad, grupo de trabajo o proyecto.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Definir la estrategia, políticas y actividades del proceso comunicaciones internas y externas precisando participantes, responsables, canales, medios y lineamientos que permitan el
correcto flujo de la información al interior y exterior de la organización con el fin de posicionar la marca.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Especializado - Comunicaciones Analista de Comunicaciones
Diseñador
Auxiliar de Comunicaciones



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en comunicación social o afines con postgrado en comunicaciones estratégicas o corporativas o en áreas afines




	
Conocimientos Específicos
	Manejo de medios de comunicación y redes sociales Estrategias de mercadeo
Comunicación Organizacional, Cultura Organizacional y Medios Internos

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de comunicaciones atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de comunicaciones, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Elaborar el plan anual de comunicaciones (internas y externas) y plan de medios.
· Direccionar los canales de comunicación establecidos por la compañía (sitio web, redes
sociales e internos) y asegurar el monitoreo permanente de los mismos.
· Analizar los resultados del monitoreo de medios externos.
· Aprobar la elaboración y producción de piezas gráficas y/o publicitarias
· Planear las diferentes campañas publicitarias y/o eventos institucionales.
· Realizar la atención y convocatoria de los diferentes medios de comunicación
· Realizar seguimiento y gestión de proveedores del área de comunicaciones.
· Gestionar la contratación de los recursos necesarios para el desarrollo de campañas y
eventos.
· Acompañar a la gerencia en decisiones de crisis y servicio al cliente.
· Realizar posicionamiento de marca.
· Velar por uniformidad de la imagen corporativa.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Todas las áreas o procesos de la organización

	Relaciones Externas

	Medios de comunicación Comunicadores del sector Relaciones públicas Proveedores

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado de gerencia Comité de calidad
Comité planeación Comité de emergencias Grupo Savia Salud EPS



	VII. Indicadores de Gestión

	Cumplimiento al POA
Cumplimiento de planes de comunicación Atención a medios de comunicación




	Ejecución de presupuesto asignado



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Comunicaciones

	Código del Cargo:
	169

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Comunicaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Comunicaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Analizar, asesorar y controlar los procesos de comunicación de la compañía, de acuerdo con los procedimientos del área, con el fin de transmitir la información de forma estandarizada, de conocimiento público al interior y exterior de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica
Básica
	Profesional en comunicación social o afines

	
Conocimientos Específicos
	Manejo de medios de comunicación y redes sociales Estrategias de mercadeo

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Comunicaciones internas:
· Elaborar e implementar planes de comunicación internos.
· Administración de medios internos (boletines, carteleras, grupos intranet)
· Medir y presentar los indicadores mensuales.
· Apoyar en la ejecución de los eventos y campañas internas
· Revisar el material publicitario (ortografía y gramática e imagen).
· Aportar ideas y mejoras del proceso comunicaciones corporativas.
· Apoyar en el fortalecimiento de la cultura organizacional
Comunicaciones externas:
· Elaborar el plan de contenidos mensuales de: Facebook, Twitter y sitio web.
· Medir y presentar los indicadores mensuales.
· Apoyar en la ejecución de los eventos y campañas externas
· Revisar el material publicitario (ortografía y gramática e imagen).
· Aportar ideas y mejoras del proceso comunicaciones corporativas.
· Diseño e implementación de planes de comunicación externos
· Ejecución del plan de imagen locativa
· Monitoreo a medios



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Colaboradores de la organización

	Relaciones Externas

	Medios de Comunicación Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité primario de Comunicaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Boletín gotas savia Savia en medios Requerimientos Intranet
Redes Sociales YouTube
Sitio Web
Plan de medios



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Comunicaciones

	Código del Cargo:
	9

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Comunicaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Comunicaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Analizar, asesorar y controlar los procesos de comunicación de la compañía, de acuerdo con los procedimientos del área, con el fin de transmitir la información de forma estandarizada, de conocimiento público al interior y exterior de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica
Básica
	Profesional en comunicación social o afines

	
Conocimientos Específicos
	Manejo de medios de comunicación y redes sociales Estrategias de mercadeo

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Comunicaciones internas:
· Elaborar e implementar planes de comunicación internos.
· Administración de medios internos (boletines, carteleras, grupos intranet)
· Medir y presentar los indicadores mensuales.
· Apoyar en la ejecución de los eventos y campañas internas
· Revisar el material publicitario (ortografía y gramática e imagen).
· Aportar ideas y mejoras del proceso comunicaciones corporativas.
· Apoyar en el fortalecimiento de la cultura organizacional
* Comunicaciones externas:
· Elaborar el plan de contenidos mensuales de: Facebook, Twitter y sitio web.
· Medir y presentar los indicadores mensuales.
· Apoyar en la ejecución de los eventos y campañas externas
· Revisar el material publicitario (ortografía y gramática e imagen).
· Aportar ideas y mejoras del proceso comunicaciones corporativas.
· Diseño e implementación de planes de comunicación externos
· Ejecución del plan de imagen locativa
· Monitoreo a medios



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Colaboradores de la organización

	Relaciones Externas

	Medios de Comunicación Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité primario de Comunicaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Boletín gotas savia Savia en medios Requerimientos Intranet
Redes Sociales YouTube
Sitio Web
Plan de medios



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Diseñador

	Código del Cargo:
	89

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Comunicaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Comunicaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar la gestión del diseño gráfico y de piezas publicitarias para las comunicaciones internas y externas de Savia Salud EPS brindando la creación, adaptación y acompañamiento al desarrollo de piezas publicitarias para los diferentes planes de comunicaciones para Savia
Salud EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica
Básica
	Profesional en diseño gráfico

	
Conocimientos Específicos
	
Diseño de estrategias publicitarias y de mercadeo. Manejo de programas de diseño

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar a la oficina de comunicaciones con el diseño, adaptación, elaboración de piezas
publicitarias y de comunicación para sus públicos prioritarios.
· Aportar ideas para la creación de conceptos de planes de comunicaciones internos y externos y su materialización en artes de piezas publicitarias y corporativas.
· Apoyar el diseño, implementación y actualización de los medios de comunicación
institucionales tendientes a mantener informados los diversos públicos de la promotora.
· Brindar acompañamiento a los eventos de la EPS con sus públicos prioritarios, con la creación, diseño y adaptación de material publicitario que sea requerido, toma de fotografías, verificación del diseño de stands y montajes para que cumplan con el manual de imagen corporativo.
· Apoyar la verificación de calidad de producción de piezas contratadas en cuanto materiales,
colores, aplicación del logo, oportunidad en entrega y cantidad.
· Acompañar la gestión de las redes sociales con diseños de banners, imágenes que acompañen los mensajes institucionales y la propuesta de atmósfera gráfica de éstas.
· Proponer nuevos elementos de actualización de sitio web, redes sociales, intranet, extranet,
televisores, carteleras y demás medios corporativos.
· Apoyar la elaboración y difusión de contenidos para utilizar en la elaboración de notas web, publicaciones impresas, carteleras físicas o virtuales y boletines de prensa para medios de comunicación.
· Contribuir al logro de los objetivos de la EPS, participando activamente en la Toma de decisiones y ejecutando las actividades de forma responsable y oportuna.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo de Comunicaciones

	Relaciones Externas

	Ninguna

	Comités en lo que participa

	
Comité primario de Comunicaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.




	· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Comunicaciones

	Código del Cargo:
	54

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Comunicaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Comunicaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Ofrecer apoyo técnico al área de comunicaciones, en aras de fortalecer los canales de información en la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica
Básica
	Tecnología en mercadeo, tecnología en organización de eventos
o afines

	
Conocimientos Específicos
	Organización de eventos
Habilidades administrativas en temas de contratación Estrategias de mercadeo

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envío de los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ofrecer apoyo logístico a cada uno de los eventos que coordine, ejecute o apoye el área de
comunicaciones.
· Acompañar en la planificación, programación de actividades y agendamiento de la oficina
de comunicaciones.
· Apoyar el relacionamiento de la oficina de comunicaciones con sus públicos, a través de la realización de cronogramas, actualización de bases de datos o alertas de fechas de relaciones públicas.
· Acompañar actividades de posicionamiento, movilización social, relaciones públicas que
realice la empresa tanto a nivel interno como externo.
· Sostener contacto con los diferentes proveedores, gestionar cotizaciones, facturas y seguimiento a contratos del área de comunicaciones
· Administrar el inventario de material publicitario del área.
· Coordinar él envió del material para eventos y ferias.
· Administración del sitio web
· Apoyo a monitoreo a medios



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo de Comunicaciones

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité primario de Comunicaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Señalización-imagen locativo Material Publicitario
Eventos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.




	· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




16. [bookmark: _bookmark22][bookmark: _bookmark22]Manual de Funciones: Jefatura de Atención al Usuario


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Atención al Usuario

	Código del Cargo:
	147

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Atención al Usuario

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del
proceso en el que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Supervisar y coordinar los recursos para alcanzar los objetivos planteados por la organización en el contexto del proceso Atención al Usuario, apoyar el desarrollo de recurso humano para el cumplimiento de las soluciones de los requerimientos radicados por los usuarios de la EPS con el fin de garantizar el acceso a los servicios de salud y definiendo las acciones para el
desarollo de planes de mejoramiento institucionales.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Coordinador de Atención al Usuario
Profesional de Apoyo Especializado - Atención al Usuario Analista de Atención al Usuario
Analista de Información - Atención al Usuario Auxiliar de Atención al Usuario



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional de las áreas Administrativas con especialización en Gerencia del Servicio o afines




	
Conocimientos Específicos
	· Administración y manejo de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones
· Servicios de oficina y administrativos
· Servicio al cliente
· Computadoras y electrónica

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	· Aprendizaje continuo
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Compromiso con la organización
· Trabajo en equipo
· Adaptación al cambio

	


Competencias Específicas
	· Visión Estratégica
· Liderazgo Efectivo
· Planeación
· Toma de decisiones
· Gestión del desarrollo de las personas
· Pensamiento Sistémico
· Resolución de Conflictos
· Empoderamiento
· Conocimiento del marco normativo del Sistema General de Se



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Identificar alertas e incidencias del Sistema General de Seguridad Social en salud y propias de la EPS y de los prestadores que conforman la red con el fin de favorecer los procedimientos con acciones preventivas.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso Atención al Usuario, realizando un seguimiento oportuno de las mismas con la medición del impacto obtenido.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso Atención al
Usuario, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato




	· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procedimientos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Coordinar, asignar y revisar el trabajo del equipo de colaboradoras que proveen información al usuario, aplicación de encuestas, entrevistas, recolección y compilación de información estadística para la toma de decisiones.
· Preparar estimaciones detalladas de cantidades y mano de obra necesaria para la realización encuestas, estadísticas, campañas de contact center, actividades que le apunten a la disminución de peticiones, quejas y reclamos entre otros.
· Establecer programas y procedimientos de trabajo y coordinar actividades con otras áreas de la EPS.
· Preparar, presentar informes y atender problemas relacionados con el trabajo.
· Capacitar y sensibilizar a los empleados en el desarrollo de sus funciones, normas de seguridad y reglamentos de la empresa.
· Solicitar materiales, recursos y suministros al área encargada para el mejor desarrollo de
las actividades del proceso Atención al Usuario.
· Supervisar la prestación de los procedimientos de Atención al Usuario según modelo de gestión.
· Ejecutar actividades dirigidas al posicionamiento de marca y a la fidelización de los
usuarios de acuerdo con los objetivos y recursos de la organización
· Intervenir en el desarrollo de los programas de mejoramiento organizacional que se deriven de la función administrativa
· Dirigir el talento humano según necesidades de la organización.
· Implementar acciones estratégicas de acuerdo con incidencias de los motivos de los
radicados PQRSF y alertas del sector salud.
· Activar canales de comunicación de manera continua con los enlaces que asignan las IPS contratadas para solicitar apoyo que permita dar respuesta a los requerimientos de los usuarios de manera oportuna con solución de fondo.
· Dar apoyo a la Asociación de Usuarios con la programación del plan de capacitaciones y reuniones encaminadas al cumplimiento de los estatutos e indicaciones del marco normativo.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gerencia. Jurídica.




	Subgerencia de Salud. Subgerencia administrativa. Área de contratación.
Área de acceso a servicios de salud. Área de Aseguramiento.
Área Gestión de Calidad.
Área de tecnología (TI)atura y Coordinación de Aseguramiento. Jefatur

	Relaciones Externas

	Entidades Prestadoras de Servicios de Salud Afiliados que conforman la Asociación de Usuarios Personerías
Superintendencia Nacional de Salud Direcciones locales de salud municipales
Dirección territorial del departamento de Antioquia Usuarios de la EPS Savia Salud
Contac Center

	Comités en lo que participa

	Grupo primario (comité con el personal a cargo) Comité de gerencia
Comité ampliado institucional
Mesas de trabajo con los demas actores del Sistema General de Seguridad Social en Salud Comité de salud
Comité de calidad Comité de Planeación



	VII. Indicadores de Gestión

	· Numero de PQRSF cerradas en 15 días hábiles o antes
· Tasa de PQRSF radicadas por cada 10.000 afiliados
· Proporción de Satisfacción Global de los usuarios en la EPS



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.




	· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Liderar el área de atención al ciudadano, a partir del diseño e implementación de estrategias que permita una adecuada gestión de las PQRD, facilite la participación de los usuarios y fomente el mejoramiento continuo acorde al direccionamiento estratégico de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar Atención al Usuario



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en trabajo social, psicología o afines con postgrado en salud o afines

	

Conocimientos Específicos
	Sector salud Legislación en salud
Trabajo social y comunitario Servicio al cliente Herramientas ofimáticas SOGC
PAMEC

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años




	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal
Toma de decisiones Empoderamiento Conocimiento del marco normativo



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	Funciones Específicas del Cargo

	· Asegurar el monitoreo del comportamiento de las manifestaciones de los usuarios, en aras de promover los planes de acción y mejora, definidos por cada uno de los procesos de la Organización
· Planear, programar e implementar mediciones de satisfacción de los usuarios, que permitan establecer acciones de mejoramiento que garanticen la satisfacción de los usuarios y el cumplimiento de la calificación esperada.
· Fortalecer la gestión interna de los Colaboradores, promoviendo el desarrollo de una cultura organizacional a través de sensibilizaciones.
· Gestionar el acompañamiento permanente de las personas que conforman el equipo de colaboradores de Servicio al Cliente para posibilitar el cumplimiento, relacionamiento y ejecución de sus responsabilidades en la EPS, a través de los grupos primarios de la organización.
· Interactuar permanentemente con todas las áreas de la Organización para la definición de estrategias que permitan mejorar y fortalecer los procesos y por ende la calidad del servicio a nuestros usuarios.
· Acompañar los grupos primarios de los diferentes procesos de la organización con el fin de identificar falencias, posibilitando la implementación de los planes de acción respectivos que contrarresten las situaciones evidenciadas.
· Promover el acompañamiento a los usuarios a través de los canales de comunicación con la EPS, con el fin de definir estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos de la organización.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida
· Coordinar las reuniones con las Asociaciones de Usuarios y las rendiciones de cuentas de la organización.
· Medir y monitorear los indicadores definidos en el proceso de acuerdo a los objetivos
estratégicos de la organización.
· Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta a las PQRD acorde a la normatividad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Procesos de la EPS ( Acceso a Servicios de Salud, Aseguramiento, Gestión del riesgo, Jurídica, Comunicaciones, Gestión Documental y Planeación)

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Vigilancia y Control

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Calidad y Atención al Ciudadano Asociación de usuarios de la EPS
Apertura y Cierre de Auditorias de la Secretaria de Salud de Medellín y Dirección Seccional de Antioquia
Reuniones de la estandarización del PAMEC Reunión de la Vigilan



	VII. Indicadores de Gestión




	Capacitación a usuarios



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Atención al Usuario

	Código del Cargo:
	174

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Atención al Usuario

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Atención al Usuario

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar apoyo al área de Atención al Usuarios a partir del diseño e implementación de estrategias que permita una adecuada gestión de las PQRFS (petición, queja, reclamos, sugerencias y felicitaciones) que facilite la participación de los usuarios y fomente el mejoramiento continuo acorde al direccionamiento estratégico de la organización. Además, la identificación de alertas e incidencias como resultado del análisis de los motivos
reiterativos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliares de Atención al Usuario



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional de las áreas Administrativas con especialización en Gerencia del Servicio o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sector salud Legislación en salud Servicio al cliente
Herramientas ofimáticas
SOGC (sistema obligatorio de la garantia de calidad en salud)




	
	PAMEC (programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad)

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	· Aprendizaje continuo
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Compromiso con la organización
· Trabajo en equipo
· Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	· Visión Estratégica
· Planeación
· Gestión del desarrollo de las personas
· Pensamiento Sistémico
· Resolución de Conflictos
· Empoderamiento
· Conocimiento del marco normativo del Sistema General de
Seguridad Social en Salud



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del
personal a cargo y realizar la retroalimentación.
•Identificación de alertas e incidencias con previo análisis de los motivos reiterativos de los
radicados PQRSF.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar el monitoreo del comportamiento de las manifestaciones de los usuarios, en aras de promover los planes de acción y mejora, definidos por cada uno de los procesos de la Organización
· apoyo en la planeación, programación e implementación en la medición de satisfacción de los usuarios, que permitan establecer acciones de mejoramiento que garanticen la satisfacción de los usuarios y el cumplimiento de la calificación esperada.
· Fortalecer la gestión interna de los Colaboradores, promoviendo el desarrollo de una cultura organizacional a través de sensibilizaciones.
· Apoyar el acompañamiento permanente de las personas que conforman el equipo de colaboradores de Servicio al Cliente para posibilitar el cumplimiento, relacionamiento y ejecución de sus responsabilidades en la EPS, a través de los grupos primarios de la organización.
· Interactuar permanentemente con todas las áreas de la Organización para la definición de estrategias que permitan dar respuestas oportunas con solución de fondo a los radicados PQRSF.
· Acompañar los grupos primarios de los diferentes procesos de la organización con el fin de identificar falencias, posibilitando la implementación de los planes de acción respectivos que contrarresten las situaciones evidenciadas.
· Promover el acompañamiento a los usuarios a través de los canales de comunicación con la EPS, con el fin de definir estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos de la organización.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
•Apoyar en la medición y monitoreo de los indicadores definidos en el proceso de acuerdo a los objetivos estratégicos de la organización.
· Realizar seguimiento a los tiempos de respuesta a las PQRSF acorde a la normatividad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gerencia. Jurídica.
Subgerencia de Salud. Subgerencia administrativa. Área de contratación.
Área de acceso a servicios de salud. Área de Aseguramiento.




	Área Gestión de Calidad.
Área de tecnología (TI)atura y Coordinación de Aseguramiento. Jefatur

	Relaciones Externas

	Entidades Prestadoras de Servicios de Salud Afiliados que conforman la Asociación de Usuarios Personerías
Superintendencia Nacional de Salud Direcciones locales de salud municipales
Dirección territorial del departamento de Antioquia Usuarios de la EPS Savia Salud

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario,
mesas de Trabajo con entes territoriares, IPS y los demas que sean conformados para el cumplimiento de las metas del área



	VII. Indicadores de Gestión

	· Numero de PQRSF cerradas en 15 días hábiles o antes
· Tasa de PQRSF radicadas por cada 10.000 afiliados
· Proporción de Satisfacción Global de los usuarios en la EPS



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Atención al Usuario

	Código del Cargo:
	181

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Atención al Usuario

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Atención al Usuario

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Acompañar a los usuarios de Savia Salud EPS en la oportuna prestación del servicio, realizando el pertinente análisis de la PQRSF, identificando las dificultades propias del sector salud y en particular las de la aseguradora y la red de prestadores, en pro de trabajar en el ámbito preventivo para disminuir el número de peticiones, quejas y reclamos procurando el adecuado estándar de satisfacción para la fidelización de nuestros afiliados. Programar
actividades a fines a la participación social en salud.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional




	Formación Académica Básica
	Profesional en administración en salud, gerencia en sistemas de información, ingeniería de sistemas o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sector salud Legislación en salud
Trabajo Social y Comunitario Herramientas ofimáticas Servicio al cliente

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	· Aprendizaje continuo
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Compromiso con la organización
· Trabajo en equipo
· Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Promover el acompañamiento a los usuarios a través de los canales de comunicación con la EPS, con el fin de definir estrategias que contribuyan al mejoramiento de los procesos de la organización.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida
· Coordinar las reuniones con las Asociaciones de Usuarios y las rendiciones de cuentas de la organización.
· Conocer la Política de Participación Social en Salud y velar por el cumplimiento de esta en
la organización de acuerdo con las competencias establecidas.
· Desarrollar actividades que determinen la satisfacción de usuarios con el uso de metodología que permita arrojar información cuantitativa y cualitativa a favor de la toma de
decisiones encaminadas a los planes de mejoramiento.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gerencia. Jurídica.
Subgerencia de Salud. Subgerencia administrativa. Área de contratación.
Área de acceso a servicios de salud. Área de Aseguramiento.
Área Gestión de Calidad.
Área de tecnología (TI)atura y Coordinación de Aseguramiento. Jefatur

	Relaciones Externas

	Entidades Prestadoras de Servicios de Salud Afiliados que conforman la Asociación de Usuarios Personerías
Superintendencia Nacional de Salud Direcciones locales de salud municipales
Dirección territorial del departamento de Antioquia Usuarios de la EPS Savia Salud

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario Asociación de usuarios
Reuniones de Implementación de Politica de Participación social en Salud
Mesas de Trabajo con entes territoriares, IPS y los demas que sean conformados para el cumplimiento de las metas del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de Satisfacción Global de los usuarios en la EPS




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Información - Atención al Usuario

	Código del Cargo:
	7

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Atención al Usuario

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Atención al Usuario

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Procesar la información del aplicativo misional y generar los respectivos indicadores por municipio y globales, de todos los canales de recepción de las PQRD al igual que los resultados las encuestas de satisfacción atención al ciudadano y generar los análisis e
informes pertinentes.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica
Básica
	Profesional en administración en salud, gerencia en sistemas de
información, ingeniería de sistemas o afines

	

Conocimientos Específicos
	Sector salud Legislación en salud Bases de datos
Herramientas ofimáticas (Excel avanzado) Indicadores
Estadística Servicio al cliente




	
	PAMEC

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	· Aprendizaje continuo
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Compromiso con la organización
· Trabajo en equipo
· Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Procesar la información generada del aplicativo misional y, en aras de mejorar a partir de la identificación de nuevos requerimientos organizacionales, de los clientes, usuarios y de ley; tomando como fuente de información los indicadores de proceso y de resultado, bases de datos e informes recibidos del contactó center.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Diseñar parametrización de las bases de datos de gestión de PQRD que tenga la EPS.
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Elaborar y presentar informes a las diferentes áreas sobre los indicadores generados por las PQRD, a través de la información generada en los aplicativos y para la toma de decisiones de la organización.
· Planear y programar las mediciones de satisfacción de los usuarios, que permitan establecer las acciones de mejoramiento que garanticen la satisfacción de los usuarios y el cumplimiento de la calificación esperada.
· Gestionar el acompañamiento permanente de las personas que conforman el equipo de Colaboradores de Atención al ciudadano para posibilitar el cumplimiento, relacionamiento y ejecución de sus responsabilidades en la EPS a través de los grupos primarios de la organización.
· Diseñar e implementar estrategias orientadas a evidenciar la satisfacción de los usuarios de la EPS, así como aquellas que permitan mejorar el aplicativo, en aras de fortalecer la gestión de los facilitadores del servicio.
· Realizar los informes de PQRD para la secretaria de salud de Medellín, Secretarias Locales
de Salud, de la EPS
· Realizar y formular los análisis de satisfacción y consolidación de las PQRD.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Procesos de la EPS ( Acceso a Servicios de Salud, Aseguramiento, Gestión del riesgo, Jurídica, Comunicaciones, Gestión Documental, Tecnología e Información y Planeación)

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia IPS de la red de Servicios
Usuarios y Asociación de usuarios Contactó Center

	Comités en lo que participa




	Grupo Primario
Comité de Cambios de Tecnología e Información



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiempo de repuesta a PQRD
Proporción de Satisfacción Global de los usuarios en la EPS



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Atención al Usuario

	Código del Cargo:
	50

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Jefatura de Atención al Usuario

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	12

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Atención al Usuario

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Ejecutar las actividades operativas necesarias para una adecuada gestión de las PQRD y fomentar el mejoramiento continuó acorde al direccionamiento estratégico de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica
Básica
	Técnico administrativo en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sector salud Herramientas ofimáticas Servicio al cliente

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	· Aprendizaje continuo
· Orientación a resultados
· Orientación al usuario y al ciudadano
· Compromiso con la organización
· Trabajo en equipo
· Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Gestionar las PQRD recibidas a través de los diferentes canales
Realizar seguimiento y acompañamiento al usuario desde la formulación del comentario hasta la resolución del mismo .
Notificar al usuario por correo electrónico, vía telefónica o mensajería la respuesta a su PQRD
Realizar un seguimiento a los casos en integra para darle su respectivo cierre cuando el responsable es de otra área.
Consolidar mensualmente el ingreso y gestión de las PQRD al módulo de servicio al cliente Asistir a los grupos primarios y capacitaciones de la organización
Realizar carga de información al sistema Integra para generar autorización de una PQRD



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Procesos de la EPS ( Acceso a Servicios de Salud, Aseguramiento, Gestión del riesgo, Jurídica, Comunicaciones, Gestión Documental)

	Relaciones Externas

	Entes Territoriales de Control y Vigilancia

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Capacitación a usuarios



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Subgerente De Salud

	Código del Cargo:
	142

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Subgerencia de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Sub Gerente

	Mapa de cargos (Tipo):
	Critico

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo




	Planear, organizar, proyectar y programar la estrategia para la operación de la EPS, garantizando el aseguramiento de la población, acceso y la prestación de los servicios de salud a través de la red pública y privada, la gestión del riesgo en salud de acuerdo al modelo integral de atención en salud y a los planes, políticas y protocolos establecidos y demás aspectos relativos a la toma de decisiones y apoyo al equipo directivo conforme a las disposiciones legales vigentes, para lograr procesos productivos, efectivos y sostenible
económicamente.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201-2.000

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional Especializado de Apoyo - Subgerencia de Salud Director Acceso a Servicios de Salud
Director de Aseguramiento Director Riesgo en Salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en Gerencia en Salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Procesos administrativos y Financieros de sector salud. Procesos de economía mixta

	Experiencia	laboral total (años):
	8 a 12 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	9 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos





	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la Subgerencia de Salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de la Subgerencia de Salud , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Participar en la formulación de estrategias, planes y programas relativos a los procesos de Aseguramiento, acceso a servicios de salud y riesgo en salud.
· Avalar los criterios y requisitos sugeridos desde la dirección de acceso a servicios de salud para seleccionar, evaluar y contratar a los proveedores de servicios de salud, medicamentos y tecnologías en salud para la atención de los afiliados
· Orientar a todas las áreas de la organización en relación a los procedimientos y temas asociados a la subgerencia de salud.
· Participar en la coordinación de planes y proyectos de la subgerencia de salud de acuerdo
a las estrategias y lineamientos definidos por la organización
· Velar por el cumplimiento de las mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la
subgerencia de salud de acuerdo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.




	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas del área.
· Participar en la definición de ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de la secretaría general, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· elaborar y presentar los informes propios de su gestión y los que sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo, personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de acceso a servicios de salud, personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control, proveedores, gerentes de IPS y ESES, gerentes y/o personal de las IPS.

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de salud Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Especializado de Apoyo - Subgerencia de Salud

	Código del Cargo:
	162

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Subgerencia de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente De Salud

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración





	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad




	· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño. Funciones Específicas del Cargo
•Servir de enlace entre las áreas misionales y de apoyo de la organización con las
coordinaciones regionales
•Generar los informes propios del seguimiento a las áreas misionales de la organización
(gestión del riesgo, red, afiliaciones e inconsistencias) en las subregiones.
•Realizar el seguimiento y consolidación de los informes de gestión y cumplimiento de metas
de las coordinaciones regionales
•Elaboración de informes administrativos de las subregiones.

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa




	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Director de Aseguramiento

	Código del Cargo:
	86

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Director

	Mapa de cargos (Tipo):
	Critico

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente De Salud

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Orientar y apoyar a la Subgerencia de Salud en la formulación, coordinación, ejecución y control de las estrategias del aseguramiento en relación a las afiliaciones al régimen
subsidiado y contributivo y la eficiente administración de las bases de datos, con el fin de incrementar los ingresos y fidelizar los afiliados.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201-2.000

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Aseguramiento Analista de Información
Analista Planeación del Aseguramiento Analista Subregiones
Jefe de afiliación y registro Coordinador Regional
Coordinador Comercial y Mercadeo



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización




	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud o afines con postgrado en Ciencias Administrativas de salud

	
Conocimientos Específicos
	
Modelo de Aseguramiento en salud.

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Aseguramiento atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Aseguramiento , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones,
tratamientos y controles implementados.




	· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Planear, organizar, desarrollar, monitorear y controlar las actividades relacionadas con el
aseguramiento de la población afiliada de los regímenes subsidiado y contributivo.
· Verificar la aplicación de los procesos y procedimientos del control corporativo del
aseguramiento en la empresa.
· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de
afiliaciones y novedades de afiliados.
· Verificar las cantidades de afiliaciones realizadas y coordinar la expedición de las
certificaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Hacer seguimiento y comprobar la integridad y oportunidad de los datos de afiliaciones y novedades en las bases de datos correspondientes.
· Controlar y verificar que se cumplan con los requerimientos internos, de los afiliados,
beneficiarios y entes de control en tos términos establecidos o acordados.
· Garantizar la actualización correcta y oportuna de los aplicativos utilizados en la ejecución de los procesos del área de aseguramiento.
· Administrar de manera integral de las bases de datos del aseguramiento.
· Promover la afiliación de la población a los regímenes subsidiado y contributivo.
· Analizar la información de indicadores de gestión para el diseño de nuevas estrategias o
planes correctivos.
· Realizar seguimiento al comportamiento de la población afiliada de los regímenes
subsidiado y contributivo.
· Participar en las reuniones del comité de salud presentando la información relacionada con el área de aseguramiento.
· Dar respuesta a las auditorias que realizan los entes de vigilancia y control.
· Realizar el seguimiento y control a las actividades de los coordinadores regionales.
· Realizar la planeación y el seguimiento de los contratos a los operadores que apoyan los
procesos relacionados con el área de aseguramiento



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo, Personal de la subgerencia de salud y especial del área de aseguramiento, personal de cuentas médicas.

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, Consorcio SAYP, BDUA – IPS




	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de Salud Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de crecimiento
de la base de datos de afiliados Calidad del dato de la base de afiliados
Porcentaje de cumplimiento de metas de Afiliados al Régimen Subsidiado Porcentaje de cumplimiento de metas de Afiliados al Régimen Contributivo Ingresos UPC
Proporción de
procedimientos de medicina laboral implementados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.




	· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Afiliación y Registro

	Código del Cargo:
	102

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director de Aseguramiento

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar el acompañamiento y la asistencia técnica en la continuidad de la operación y en los ajustes de los procesos del ciclo del ingreso para el régimen contributivo, de manera especial en las actividades descentralizadas que asumió de los procesos de: Gestión de la afiliación, Gestión Documental, Gestión del Recaudo, Gestión de la Compensación, Gestión
de Cartera, Gestión de Prestaciones Económicas.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar Operaciones Régimen Contributivo Gestor Valle de Aburrá Régimen Contributivo Auxiliar Aseguramiento Régimen Contributivo Analista Aseguramiento Base de Datos Auxiliar Base de Datos
Auxiliar Aseguramiento Régimen Subsidiado Profesional en Salud O



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en áreas administrativas, Ingeniería de sistemas o afines con postgrado en Ciencias Administrativas de salud

	
Conocimientos Específicos
	Régimen Contributivo Estadística
Excelente manejo de base de datos.

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.




	· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Brindar apoyo y asistencia técnica permanente en la operación de los procesos de Gestión de la afiliación, Gestión Documental, Gestión del Recaudo, Gestión de la Compensación, Gestión de Cartera, Gestión de Prestaciones Económicas, Gestión de Medicina Laboral; articulando la operación con el operador Savia Salud EPS y el operador de Régimen Contributivo y/o de operación interna.
· Liderar el equipo de aseguramiento que SAVIA SALUD definió para la operación de los procesos del régimen contributivo, de tal forma que se garantice el cumplimiento de las actividades, la efectividad de los procesos, la normatividad vigente y el cumplimiento de las metas establecidas.
· Realizar el seguimiento al contrato con el operador Régimen Contributivo y garantizar el cumplimiento de las actividades establecidas en los Acuerdos de Niveles de Servicios para cada uno de los procesos con el operador, buscando que el servicio se preste en total coordinación. Por lo tanto se deberá canalizar, facilitar y servir de puente de mutuo entendimiento en lo que corresponda según las obligaciones y actividades de apoyo pactadas, dejando constancia y elaborando los informes de ejecución del servicio sobre los puntos técnicos, eventualidades y demás situaciones relevantes que haya lugar.
· Presentar al jefe de Aseguramiento un informe gerencial con periodicidad mensual de los resultados de la operación del ciclo del ingreso, el cual debe incluir el análisis de las variables más significativas que puedan afectar la operación y las que variables que muestren el comportamiento de la población afiliada. De igual forma, semanalmente debe reportar los avances de la operación en los procesos que lo ameriten.
· Efectuar los ajustes a los documentos de calidad inicialmente presentados, de acuerdo a las mejoras que se vayan realizando en los procesos del ciclo del ingreso para Savia Salud EPS.
· Interactuar con los organismos de control, operador de información, operador financiero u otros para el manejo de las situaciones que afecten el normal funcionamiento de la operación del régimen contributivo.
· Identificar e implementar los controles en la operación de las actividades que conforman los
diferentes procesos, de tal manera que se minimice el riesgo en la operación.
· Presentar propuestas de mejora para optimizar la operación en los procesos y mejorar los resultados.





	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal del área de aseguramiento Líderes de procesos

	Relaciones Externas

	Proveedores
Entes Gubernamentales y privados Ministerio de Salud

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de cumplimiento de metas de Afiliados al Régimen Subsidiado Porcentaje de cumplimiento de metas de Afiliados al Régimen Contributivo Calidad del dato de la base de afiliados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.




	· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Profesional en administración de empresas, economía, ingeniería industrial o afines, con postgrado deseable



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1 - 5

	Cargos que le reportan directamente

	Asesor Comercial Auxiliar Comercial



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Administración de empresas, Economía, Ingeniería industrial o afines , con postgrado deseable

	
Conocimientos Específicos
	
Modelo de Aseguramiento en salud.
Desarrollo e implementación de estrategias comerciales.

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos




	
	Instrumentación de decisiones Dirección y desarrollo de personal
Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Generar apoyo, acompañamiento y seguimiento al desarrollo de las actividades ejecutadas por los diferentes canales comerciales encargados de la captación de afiliados al Aseguramiento.
· Definir de manera articulada con los entes gubernamentales y privados, algunas estrategias
orientadas a la identificación y captación de nuevos afiliados para Savia Salud EPS.
· Coordinar y apoyar las reuniones conjuntas con las personas designadas por los diferentes canales de captación de afiliados, para apoyar con sus recomendaciones la solución a las
observaciones encontradas en el proceso de prestación de servicios de apoyo operativo en la afiliación.




	· Realizar cronograma de viajes y visitas con los operadores comerciales, lo que permita la identificación permanente de oportunidades de mejora.
· Analizar el avance de las actividades desarrolladas por los canales de captación de afiliaciones, para efectos de advertir y sugerir a Savia Salud EPS las posibles desviaciones de las metas establecidas.
· Elaborar informes mensuales donde se consigne el trabajo realizado por los canales de afiliación, el cual refleje adecuadamente el desarrollo de las actividades, los avances de las mismas, las recomendaciones, dificultades y resultados cualitativos y cuantitativos derivados de las diferentes estrategias de afiliación.
· Coordinar y realizar reuniones periódicas y de seguimiento con los diferentes canales de atención, lo que permita la identificación de desviaciones y la identificación de los planes de acción respectivos, orientados al cumplimiento de las metas establecidas.
· Dar apoyo a la Dirección del Aseguramiento Corporativo en la asistencia a reuniones, visitas,
y demás actividades definidas por la Dirección.
· Generar con el acompañamiento de la Jefatura y la Unidad operativa del área las políticas
y los procedimientos necesarios que apoyen el cumplimiento de las metas definidas.
· Interactuar de manera permanente con las distintas áreas de la Organización, con el propósito de generar una interacción que soporte de manera indirecta el proceso comercial de la Entidad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo Directivo
Líderes de proceso Responsable encargado

	Relaciones Externas

	Proveedores
Entes Gubernamentales y privados Publico externo (Población)

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Regional

	Código del Cargo:
	82

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	8

	Cargo al que reporta:
	Director de Aseguramiento

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




	II. Objetivo o Misión del cargo

	Planear, coordinar y controlar los procesos de aseguramiento, acceso a servicios de salud, gestión del riesgo y atención al usuario en las diferentes subregiones del departamento de
Antioquia. Asegurando la adecuada administración de los recursos físicos, humanos, financieros y tecnológicos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Médico Auditor Enfermera Profesional Gestor



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional del área de la salud con posgrado en administración en salud o afines.

	

Conocimientos Específicos
	Procesos de salud en EPS. Contratación en salud.
Legislación en salud.
Gestión y relacionamiento con entes territoriales. Administración de recursos humanos

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo




	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	•Ejercer labores de relacionamiento con alcaldías, direcciones locales de salud, eses y otras
instituciones del sector del nivel regional.
•Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas en los procesos integrales del
aseguramiento con los diferentes actores del sistema del nivel regional.
•Realizar seguimiento y evaluación a la oportunidad de la atención de los prestadores de la
subregión asignada.
•Realizar apoyo al proceso de direccionamiento de la red de referencia y contra referencia de Savia Salud EPS en las zonas indicadas.
•Apoyar las auditorías de los entes de vigilancia y control y elaborar los respectivos planes
de mejora.
•Apoyar a la estructura directiva de Savia Salud EPS, en la negociación para la celebración de los contratos con la red prestadora de la subregión asignada.




	•Apoyo al proceso de autorizaciones, la administración de la gestión del prestador y el apoyo en el relacionamiento con el prestador, con el fin de dar a conocer la dinámica de los procesos que garantizan el acceso a los servicios de los afiliados.
•Apoyo a la gerencia en la intervención dirigida al servicio de la auditoría concurrente.
•Solicitar a las diferentes áreas, organizar y consolidar los soportes para la elaboración del informe de auditoría (circular 006 de 2011 Supersalud) y realizar los respectivos planes de mejoramiento.
•Brindar soporte técnico y logístico para el desarrollo de la operación del personal a cargo,
asegurando que los recursos estén disponibles para la ejecución de las labores.
•Tramitar solicitudes de mantenimiento locativo y equipos de oficina.
•Aprobar y gestionar solicitudes de viáticos, insumos de cafetería y papelería realizados por
el personal cargo.
•Canalizar inquietudes técnicas y administrativas de los gestores, acompañarlos y asesorarlos en el ejercicio de sus responsabilidades.
•Estimular la participación de la comunidad y demás actores para coordinar soluciones
integrales a los problemas detectados en la prestación de servicios de salud.
•Coordinar la aplicación, recolección y envío de encuestas de satisfacción de usuarios.
•Apoyar el funcionamiento de las asociaciones de usuarios de la EPS a nivel municipal y de
los capítulos zonales.
•Realizar gestión y seguimiento a las PQRD.
•Dar respuesta oportuna a las PQRD que se direccionan desde atención al ciudadano.
•Garantizar el manejo eficiente de información y la disponibilidad oportuna de documentos y
registros relacionados.
•Administrar y gestionar el recurso humano a su cargo
•Realizar el reporte correcto y oportuno de novedades de nómina del personal a cargo.
•Aprobar y/o gestionar las licencias y/o permisos de personal a cargo, de acuerdo con el tipo
de solicitud.
•Realizar la programación de vacaciones del personal a cargo.
•Realizar la evaluación del desempeño de su personal a cargo.
•Identificar y reportar las necesidades de formación y/o capacitación de su personal a cargo.
•Garantizar el proceso de entrenamiento del personal a cargo al momento de ingresar a la
organización.
•Garantizar la correcta ejecución de funciones y/o responsabilidades del personal a cargo



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de afiliación y registro
Líder de cada proceso y/o responsables de los mismos.

	Relaciones Externas

	Entes gubernamentales y privados Publico externo (población y/o usuarios)

	Comités en lo que participa




	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Prestaciones Económicas

	Código del Cargo:
	33

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director de Aseguramiento

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo técnico y operativo al área de prestaciones económicas de Savia Salud EPS en los regímenes contributivo y subsidiado en lo referente al reconocimiento de incapacidades de origen común o laboral y en el área de Medicina Laboral, dando solución a las distintas solicitudes de los afiliados en el trámite de verificación de los derechos prestacionales según la normatividad vigente en el Sistema de Seguridad Social.
Establecer procedimientos y realizar seguimiento al cumplimiento de estos, planteando estrategias de mejoramiento según requerimientos de los usuarios a los procesos del área en general.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional Prestaciones Económicas Gestor Prestaciones Económicas Auxiliar Prestaciones Económicas



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización




	Formación Académica Básica
	Profesional de medicina con posgrado en salud ocupacional o afines

	

Conocimientos Específicos
	· Capacidad de planificar, organizar, dirigir equipos de trabajo y
procesos.
· Conocimiento y experiencia en áreas administrativas y de salud.
· Liderazgo y compromiso con habilidades para expresarse en
forma clara y lógica.
· Contar con la experiencia pa

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Aseguramiento atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Aseguramiento , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Tramitar las solicitudes y reclamos de los usuarios referentes al área de prestaciones económicas.
· Dar respuesta oportuna en tiempo y en contenido a dichas solicitudes
· Procesar los documentos recibidos desde la radicación por parte del usuario de manera correcta y tramitar con el operador logístico-Consorcio su adecuado cargue al sistema.
· Solicitar los soportes requeridos a las empresas afiliadas para la correspondiente aprobación del trámite.
· Verificar el respectivo tramite del pago de las incapacidades solicitadas.
· Realizarle seguimiento al pago oportuno de las incapacidades a las empresas como proceso final.
· Aprobar los tramites que se encuentran pendientes por incumplimiento de algún documento o requisito legal según normatividad vigente.
· Direccionar la atención de los usuarios que requieren atención por medicina laboral.
· Establecer priorización de atención por el área según procedimientos establecidos previamente.
· Evaluar los casos médicos y definir manejo médico administrativo según diagnóstico y número de días de incapacidad.
· Establecer red de apoyo médico especializado para la atención de los usuarios con incapacidad prolongada.
· Implementar el proceso de reintegro laboral en las empresas afiliadas en los casos de incapacidades prolongadas.
· Auditar cumplimiento de los procedimientos definidos en el área de prestaciones económicas.
· Apoyo a la respuesta de PQRD y a requerimientos presentados por los entes de vigilancia y control.
· Desarrollar procesos de satisfacción del usuario al proceso de atención del área de prestaciones económicas.
· Apoyo a los procesos administrativos con relación al no cumplimiento de los requisitos para la atención, según la normatividad vigente.
· Mantener comunicación permanente con las diferentes áreas de la EPS con el fin de detectar dificultades en los procesos y plantear estrategias de mejoramiento.




	· Entrega oportuna de informes requeridos según los lineamientos de la dirección de aseguramiento.
· Identificación de casos probables o sospechosos de ser enfermedad laboral o accidente de trabajo: revisión de incapacidades, ordenes médicas (procedimientos o Cirugías)
· Revisión de los dictámenes realizados por el proveedor sobre calificación de Dictámenes de origen.
· Realizar recomendaciones laborales para el reintegro laboral (esta actividad ya no la tiene que realizar la EPS) la realiza el médico tratante con revisión y adaptación al trabajo del médico de la empresa.
· Definir los indicadores y medición mensual de ellos del área de medicina laboral. De acuerdo a las metas propuestas.
· Mesas laborales con las empresas, corredores de seguros y ARLs para definir reintegros y disminuir incapacidades.
· Definir los procesos, procedimientos e instructivos del área de medicina laboral.
· Apoyo al área jurídica sobre temas relacionados con medicina laboral.
· Atención y aclaración de dudas reclamos de los usuarios.
· Capacitación a empresas sobre temas relacionados con medicina laboral.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Aseguramiento
· Subgerencia de desarrollo organizacional (jefatura)
· Administrativa, gestión humana, comunicaciones, jefatura
· Tecnología de la información, seguridad y salud en el trabajo)
· Dirección de riesgo en salud
· Acceso a servicios de sal

	Relaciones Externas

	· Administradoras de riesgos laborales- arl
· Fondos de pensiones.
· Juntas de calificación de PCL regionales y de orden nacional
· Empresas afiliadas régimen contributivo
· Unidades de víctimas.

	Comités en lo que participa

	Comité primario de salud en aseguramiento Reuniones administrativas
Reuniones de gestión del riesgo
Reuniones de seguridad y salud en el trabajo
Reuniones con entidades de aseguramiento del municipio y de orden departamental y nacional.



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gestor de Prestaciones Económicas

	Código del Cargo:
	99

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gestor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Prestaciones Económicas

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar la ejecución de la movilidad entre regímenes, soportando la gestión del ciclo del ingreso, de acuerdo con el modelo de operación definido por el operador del régimen contributivo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en áreas de la salud o afines.

	
Conocimientos Específicos
	
Sector salud
Salud Ocupacional




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar el proceso de prestaciones económicas
· Apoyar la gestión de recepción, radicación y digitalización de los formularios recibidos por los gestores y asesores.
· Verificar el formulario de afiliación junto con sus respectivos soportes, dando cumplimiento
a la normatividad vigente.
· Garantizar el correcto Manejo de la información y documentos.
· Realizar un adecuado cargue de las afiliaciones en el sistema, con la correcta validación de
datos de los afiliados.
· Apoyar el proceso de solución de glosa.
· Realizar el proceso de archivo de los formularios de afiliación.
· Escanear los soportes de afiliación.
· Digitalizar las incapacidades.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de afiliación

	Relaciones Externas

	Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Apoyo a las Regiones

	Código del Cargo:
	37

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director de Aseguramiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.





	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo operativo al personal asignado para las diferentes zonas geográficas del departamento de Antioquia y mantener el relacionamiento con los entes territoriales donde se hace presencia como EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en administración o afines con posgrado en áreas de la salud.

	
Conocimientos Específicos
	Procesos de salud en EPS. Legislación en salud.
Gestión y relacionamiento con entes territoriales. Administración de recursos humanos
Ofimática

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo




	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño. Funciones Específicas del Cargo
•Servir de enlace entre las áreas misionales y de apoyo de la organización con las
coordinaciones regionales
•Generar los informes propios del seguimiento a las áreas misionales de la organización
(gestión del riesgo, red, afiliaciones e inconsistencias) en las subregiones.
•Realizar el seguimiento y consolidación de los informes de gestión y cumplimiento de metas
de las coordinaciones regionales
•Elaboración de informes administrativos de las subregiones.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Mantener un relacionamiento con los entes territoriales de todo el departamento de
Antioquia donde se hace presencia como EPS conjuntamente con su equipo de trabajo.
· Obrar a nivel central como vínculo entre las diferentes áreas para responder a
requerimientos del Coordinador regional y garantizar que fluyan los procesos regionales.
· Gestión para afiliación de Población Pobre no Afiliada- PPNA de los municipios de las subregiones (trámite para notificación de oficio).




	· Apoyo a la gestión para la actualización de base de datos de usuarios afiliados a Savia Salud, que presentan inconsistencias en el sistema.
· Apoyo a la respuesta de PQRD y a requerimientos presentados por los entes de vigilancia
y control, por visitas a las oficinas de atención a los usuarios de las regiones.
· Apoyo a los procesos administrativos con relación a las oficinas de atención a los usuarios en lo que respecta a la consecución de locales que cumplan con los requisitos para la atención, según la normatividad vigente.
· Mantener comunicación permanente con los coordinadores regionales y el área administrativa para garantizar la entrega oportuna de la documentación requerida para la elaboración de los contratos de arrendamiento, en aras de fortalecer la puntualidad en la entrega de los mismos.
· Apoyo con los inventarios en las sedes, notificando al área administrativa los hallazgos, con
el fin de mantener la actualización de los mismos.
· Coordinar las reuniones de Coordinadores regionales conjuntamente con la dirección de
aseguramiento.
· Entrega oportuna de tareas e informes requeridos.
· Apoyo para la generación de respuesta a requerimientos,	dentro de los términos
establecidos
· Otras que a consideración del director del área, sean asignadas por alguna demanda de
servicios de la EPS Savia Salud.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de cargos afines Director de aseguramiento Coordinadores Regionales

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Aseguramiento

	Código del Cargo:
	2

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	6

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Afiliación y Registro

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Realizar el mantenimiento y continua auditoria a la base de datos de afiliados pertenecientes a Savia Salud EPS, así como analizar de manera estadística el comportamiento y dinamización de esta.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Ingeniero de sistemas, gerente de sistemas de información y afines.

	
Conocimientos Específicos
	Proceso de salud Estadística
Excelente manejo de base de datos.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	•Reportar de manera señala al ADRESS los procesos S1, MS, NS, S2, R2 y generación del
certificado por cado proceso.
•Validar y aplicar los resultados de la base de datos de la ARS.
•Realizar análisis y solución de la glosa (S3, MS, NS) enviada por parte del consorcio SAYP.
•Depurar la base de datos correspondiente al Régimen Subsidiado.
•Hacer cierre de la base de datos de manera mensual.
•Realizar el análisis de la cápita para el pago al régimen subsidiado y al régimen contributivo.
•Analizar y dar respuesta y procesamiento de presuntos repetidos según la resolución 2199
de 2013.
•Analizar y dar respuesta y procesamiento por inconsistencias con la registraduría según la
resolución 4894 de 2015.
•Reportar las inconsistencias BDUA (HFP, suplantaciones y PR)
•Auditar y dar reporte de solución, hallazgos a la Registraduría Nacional del Estado Civil.
•Verificar y realizar el cruce y cargue de los usuarios que se encuentran activos en la base de datos del contributivo para activarlos o retirarlos según sea el caso en el aplicativo INTEGRA.
•Aplicar novedades de afiliación, retiro y demás reportadas por el Ministerio de Salud y
Protección Social a través del SAT (Sistema de Afiliación Transaccional)




	•Generar la base de datos para Hospitales y direcciones locales de salud, PGP (Presupuesto global prospectivo)



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de Afiliación Líder de cada proceso
Responsable encargado

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Información - Aseguramiento

	Código del Cargo:
	17

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director De Aseguramiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el mantenimiento y continua auditoria a la base de datos de afiliados pertenecientes a Savia Salud EPS, así como analizar de manera estadística el comportamiento y dinamización de esta.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional




	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines

	
Conocimientos Específicos
	Bases de datos Minería de datos Normatividad en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas




	Jefe de Afiliación y Registro Personal de cargos afines

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Enfermera(O) Profesional

	Código del Cargo:
	92

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	9

	Cargo al que reporta:
	Coordinador (A) Regional

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar acompañamiento a hospitales de baja complejidad y municipios en la planeación, elaboración y desarrollo de políticas y estrategias de promoción de la salud y prevención de la enfermedad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Enfermería

	

Conocimientos Específicos
	Resolución 412 Legislación en salud
Diseño de estrategias de prevención y promoción de la salud Salud pública
Auditoría en salud.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Implementar las directrices y procedimientos determinados por el Ministerio de la Protección Social en relación con los procesos básicos de la vigilancia en sus redes de servicios.
· Garantizar la realización de acciones individuales tendientes a confirmar los eventos de interés en salud pública sujetos a vigilancia y asegurar las intervenciones individuales y familiares del caso.
· Estructurar y mantener actualizadas las bases de datos sobre los eventos de interés
en salud pública sujetos a vigilancia de acuerdo con los estándares de información establecidos por el Ministerio de la Protección Social.
· Analizar y utilizar la información de la vigilancia para la toma de decisiones que afecten
o puedan afectar la salud individual o colectiva de su población afiliada.
· Suministrar la información de su población afiliada a la autoridad sanitaria de su jurisdicción, dentro de los lineamientos y fines propios del Sistema de Vigilancia en
Salud Pública.
· Participar en las estrategias de vigilancia especiales planteadas por la autoridad sanitaria territorial de acuerdo con las prioridades en salud pública.
· Preparar con el equipo de salud los análisis de casos y asistir y/o coordinar la participación
en las reuniones de JOVE de los entes territoriales.
· Apoyar y asesorar en aspectos técnicos y operativos al grupo de gestión del riesgo y de red de la EPS relacionadas con Vigilancia en Salud Pública, infancia, salud sexual y reproductiva, 4505, demanda inducida y demás programas de gestión del riesgo en la
sub – región asignada.
· Colaborar con la administración de personal a cargo y reporte de novedades.
· Gestionar con el equipo de Savia salud en su región las afiliaciones de la población que cumpla con la normatividad para el régimen subsidiado, movilidad y próximamente régimen contributivo.
· Apoyar la auditoria concurrente y verificación de cumplimiento y análisis de eventos adversos de las diferentes IPS en su región
· Acompañar la gestión de Savia Salud EPS en la región en las diferentes actividades que
ella programe con miras al cumplimiento de metas



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de cargos afines Director de aseguramiento

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	Comité de vigilancia y epidemiologian (COVE)




	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional De Apoyo Aseguramiento

	Código del Cargo:
	130

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director De Aseguramiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Ofrecer apoyo operativo en Ia afiliación, a través del seguimiento, articulación y control de las actividades realizadas por los diferentes canales de captación de afiliados tanto en el régimen contributivo como en el régimen Subsidiado.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional ciencias administrativas o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Integración social y salud.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar seguimiento al desarrollo de las actividades ejecutadas por los diferentes canales
encargados de Ia captación de afiliados al régimen contributivo y al régimen subsidiado.
· Dar asesoría competente, objetiva e imparcial, asegurándose de no incurrir en conflictos de interés, mediante directrices, recomendaciones y observaciones escritas, en todo lo necesario para desarrollar los compromisos convencionales a satisfacción, dando cumplimiento al cronograma y especificaciones técnicas.
· Realizar reuniones conjuntas con las personas designadas por los diferentes canales de captación de afiliados, para apoyar con sus recomendaciones la solución a las observaciones encontradas en el proceso de prestación de servicios de apoyo operativo en la afiliación, dejar actas escritas de los temas y decisiones que se tomen en estas reuniones.
· Analizar el avance de las actividades desarrolladas por los canales de captación de afiliaciones, para efectos de advertir y sugerir las posibles desviaciones de las metas establecidas.
· Estudiar oportunamente las sugerencia, reclamaciones y consultas provenientes de los canales de captación de afiliados y resolver aquellas que fueren de su competencia, buscando solucionar conjuntamente los problemas que puedan afectar los procesos de afiliación, en términos operativos.
· Elaborar informes parciales de seguimiento sobre Ia ejecución de las actividades relativas a los procesos operativos de afiliación, donde se consignen los avances de las actividades ejecutadas semanalmente, las recomendaciones y los resultados cualitativos y cuantitativos derivados de las diferentes estrategias de afiliación.
· Elaborar informes mensuales donde se consigne el trabajo realizado por los canales de afiliación, el cual refleje adecuadamente el desarrollo de las actividades, esto es los servicios de captación de usuarios para ser afiliados en ambos regímenes.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo Directivo Líderes de proceso

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Prestaciones Económicas

	Código del Cargo:
	134

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director De Aseguramiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Establecer vigilancia constante y sistemática de datos acerca de los eventos relacionados con la Medicina laboral de la población afiliada a Savia Salud EPS talos como Accidentes de trabajo, Enfermedades laborales, Usuarios con Ausentismos e incapacidades prolongadas, Usuarios susceptibles de calificaciones en las ARL, Fondos de Pensiones, Juntas Regionales y Nacionales de Calificación y procesos de Eventos Susceptibles de Recobro ; estos datos
se analizan, interpretan y se utilizan en la planificación, implementación y evaluación del Proceso de Medicina Laboral.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar de Aseguramiento Salud Ocupacional



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con especialización en salud ocupacional




	
Conocimientos Específicos
	
Prestaciones Económicas

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	•Analizar detalladamente la Información relacionada con los eventos reportados en el área
susceptibles de Seguimiento.
•Identificar y Tramitar los casos relacionados con Eventos Accidentes de trabajo, Procesos de Calificación, Procesos de Remisión a las Entidades respectivas y valoraciones por Medicina laboral
•Mantener y actualizar el sistema de Información de medicina laboral , marcación de casos y
proceso de Recobro.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de cargos afines Director de aseguramiento

	Relaciones Externas

	Médico Laboral Mesas Laborales ARL

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar De Operaciones

	Código del Cargo:
	58

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	14

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Afiliación Y Registro

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Brindar apoyo operativo en la gestión requerida a nivel descentralizado en Savia Salud EPS para garantizar la ejecución del Decreto 3047 (Movilidad entre regímenes), Decreto 3033, Decreto 2082 (Estado de los afiliados y cartera) soportando la gestión del ciclo del ingreso en los temas de registro de afiliaciones, novedades y solución de inconsistencias, de acuerdo
con el modelo de operación definido por el operador del régimen contributivo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Tecnólogos en sistemas con conocimiento en salud o tecnólogo administrativo en salud con manejo en base de datos.

	
Conocimientos Específicos
	Régimen Contributivo. Procesos operativo.
Manejo de base de datos.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando
un manejo adecuado de la información.




	· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Decepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Garantizar el relacionamiento con los afiliados y empleadores que lo requieran en actividades relacionadas con el registro de las novedades de afiliación, con la solución a las inconsistencias en base de datos y requerimientos del empleador y los afiliados con respecto al registro.
•Gestionar el proceso de cartera y ajuste de inconsistencias de los afiliados en cuanto al
estado en que se encuentran (suspensión o retiro)
•Generar estado de cuenta (cartera) a las empresas y proceder con su respectivo recobro por medio de: correo electrónico (institucional y de aportes), aplicativo mercurio, comunicados físicos, comunicación telefónica y comunicación escrita con los gestores de las diferentes sedes de la regional Antioquia.
•Elaborar y enviar base de datos requerida por la unidad de gestión de pensiones y parafiscales -UGPP, basado en los decretos 3033 y 2082 los cuales corresponden al estado




	de los afiliados (dependientes e independientes) que presentan mora o inconsistencias en los pagos realizados.
•Realizar el reembolso de aportes y la transferencia de aportes entre EPS.
•Verificar las incapacidades de los usuarios afiliados en conjunto con el recaudo de aportes para determinar la viabilidad del reintegro de las prestaciones económicas a las que haya lugar según los requisitos y parámetros establecidos en el decreto único reglamentario del sector salud y protección social 780 de 2016.
· Dar apoyo a los gestores en dudas e inquietudes que tengan en el proceso de la radicación
de la afiliación.
· Responder las solicitudes de novedades realizadas por escrito o correo electrónico a las empresas y gestores de afiliación.
· Organizar la producción entregada por los gestores y asesores para su oportuna digitación.
· Hacer entrega de las devoluciones por mal diligenciamiento en el formulario o por falta de documentación a los asesores y gestores, y hacer seguimiento y control diario a las mismas.
· Generar y entregar certificados a los afiliados y a las empresas que lo requieran.
· Garantizar el relacionamiento con la sede central del operador de régimen contributivo, de tal manera que haya una alineación permanente de las actividades, tanto centralizadas como descentralizadas a fin de asegurar la operación.
· Revisar las inconsistencias del proceso de afiliación y radicación y aplicar las respectivas correcciones.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de afiliación Líder de cada proceso Empleados

	Relaciones Externas

	Usuarios
Entidades privadas (Empresas)

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.




	· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Aseguramiento

	Código del Cargo:
	48

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	6

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Afiliación Y Registro

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar la ejecución de la movilidad entre regímenes, soportando la gestión del ciclo del ingreso de acuerdo con el modelo de operación definido por el operador del régimen contributivo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en áreas de la salud o afines.

	
Conocimientos Específicos
	
Sector salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar la gestión de recepción, radicación y digitalización de los formularios recibidos por
los gestores y asesores.
· Verificar el formulario de afiliación junto con sus respectivos soportes, dando cumplimiento
a la normatividad vigente.
· Garantizar el correcto manejo de la información y documentos.
· Realizar un adecuado cargue de las afiliaciones en el sistema, con la correcta validación de datos de los afiliados.
· Apoyar el proceso de solución de glosa.
· Realizar el proceso de archivo de los formularios de afiliación.
· Escanear los soportes de afiliación.
· Digitalizar las incapacidades.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de Afiliación Líder de cada proceso
Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.




	· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Prestaciones Económicas

	Código del Cargo:
	49

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Profesional En Salud Ocupacional

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar la ejecución de la movilidad entre regímenes, soportando la gestión del ciclo del ingreso, de acuerdo con el modelo de operación definido por el operador del régimen contributivo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en áreas administrativas o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Sector salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	•Apoyar el proceso de prestaciones económicas
· Apoyar la gestión de recepción, radicación y digitalización de los formularios recibidos por
los gestores y asesores.
· Verificar el formulario de afiliación junto con sus respectivos soportes, dando cumplimiento a la normatividad vigente.
· Garantizar el correcto manejo de la información y documentos.
· Realizar un adecuado cargue de las afiliaciones en el sistema, con la correcta validación de
datos de los afiliados.
· Apoyar el proceso de solución de glosa.
· Realizar el proceso de archivo de los formularios de afiliación.
· Escanear los soportes de afiliación.
· Digitalizar las incapacidades.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefe de Afiliación Líder de cada proceso
Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.




	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecución de actividades operativas y presentación de informes de resultados, correspondientes a los procesos de afiliación y
validación de derechos, radicación y tramité de autorizaciones y tutelas, presentación de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestación del servicio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines




	
Conocimientos Específicos
	
Procesos de salud

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos.
· Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atención de los usuarios, garantizando el correcto manejo de la información y documentos.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben
presentarse en el área.
· Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solución al empleado o área relacionada con el tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Efectuar la apertura del buzón de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al área de atención al ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Ejecutar el proceso de afiliación y tramite de novedades de los usuarios de la EPS
· Realizar el cargue de las afiliaciones.
· Controlar los servicios solicitados, autorizados y rechazados, garantizando el acceso
oportuno.
· Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestación de los servicios en
los puntos de atención.
· Brindar información oportuna mediante charlas, capacitaciones y conferencias relacionadas a deberes y derechos, portabilidad y novedades dentro del SGSS.
· Coordinar la conformación de las ligas de usuarios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinador(a) Regional/Supervisor Responsable encargado

	Relaciones Externas

	Usuarios




	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gestor Municipio Categoría 3 Y 4

	Código del Cargo:
	96

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gestor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	16

	Cargo al que reporta:
	Coordinador (A) Regional

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecución de actividades operativas y presentación de informes de resultados, correspondientes a los procesos de afiliación y
validación de derechos, radicación y tramité de autorizaciones y tutelas, presentación de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestación del servicio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Procesos de salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos.
· Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atención de los usuarios, garantizando el correcto manejo de la información y documentos.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben
presentarse en el área.
· Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solución al empleado o área relacionada con el tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Efectuar la apertura del buzón de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al área de atención al ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Ejecutar el proceso de afiliación y tramite de novedades de los usuarios de la EPS
· Realizar el cargue de las afiliaciones.
· Controlar los servicios solicitados, autorizados y rechazados, garantizando el acceso
oportuno.
· Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestación de los servicios en
los puntos de atención.
· Brindar información oportuna mediante charlas, capacitaciones y conferencias relacionadas a deberes y derechos, portabilidad y novedades dentro del SGSS.
· Coordinar la conformación de las ligas de usuarios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinador(a) Regional Responsable encargado

	Relaciones Externas

	Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión




	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gestor Municipio Categoría 5

	Código del Cargo:
	97

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gestor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	16

	Cargo al que reporta:
	Coordinador (A) Regional

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecución de actividades operativas y presentación de informes de resultados, correspondientes a los procesos de afiliación y
validación de derechos, radicación y tramité de autorizaciones y tutelas, presentación de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestación del servicio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Procesos de salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos.
· Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atención de los usuarios, garantizando el correcto manejo de la información y documentos.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben
presentarse en el área.
· Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solución al empleado o área relacionada con el tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Efectuar la apertura del buzón de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al área de atención al ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Ejecutar el proceso de afiliación y tramite de novedades de los usuarios de la EPS
· Realizar el cargue de las afiliaciones.
· Controlar los servicios solicitados, autorizados y rechazados, garantizando el acceso
oportuno.
· Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestación de los servicios en
los puntos de atención.
· Brindar información oportuna mediante charlas, capacitaciones y conferencias relacionadas a deberes y derechos, portabilidad y novedades dentro del SGSS.
· Coordinar la conformación de las ligas de usuarios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinador(a) Regional Responsable encargado

	Relaciones Externas

	Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión




	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecución de actividades operativas y presentación de informes de resultados, correspondientes a los procesos de afiliación y
validación de derechos, radicación y tramité de autorizaciones y tutelas, presentación de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestación del servicio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A





	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Procesos de salud

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar
informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.




	· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos.
· Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atención de los usuarios,
garantizando el correcto manejo de la información y documentos.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben
presentarse en el área.
· Orientar a los usuarios que presenten quejas y reclamos, remitiéndolo para solución al empleado o área relacionada con el tema, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Efectuar la apertura del buzón de sugerencias y remitir las peticiones, quejas y/o reclamos al área de atención al ciudadano de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos por la EPS.
· Ejecutar el proceso de afiliación y tramite de novedades de los usuarios de la EPS
· Realizar el cargue de las afiliaciones.
· Controlar los servicios solicitados, autorizados y rechazados, garantizando el acceso
oportuno.
· Informar oportunamente las novedades relacionadas con la prestación de los servicios en los puntos de atención.
· Brindar información oportuna mediante charlas, capacitaciones y conferencias relacionadas
a deberes y derechos, portabilidad y novedades dentro del SGSS.
· Coordinar la conformación de las ligas de usuarios.



	VI. Relacionamiento del cargo




	Relaciones Internas

	Coordinador(a) Regional Responsable encargado

	Relaciones Externas

	Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Medico Auditor Subregional

	Código del Cargo:
	121

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Aseguramiento

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	6

	Cargo al que reporta:
	Director De Aseguramiento

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar la auditoria de pertinencia médica de los servicios facturados en las cuentas médicas con cobro de servicios de todos los niveles de complejidad en salud (Estancia hospitalaria, remisiones, unidad de cuidados intensivos, unidad de cuidados especiales, procedimientos quirúrgicos, ayudas diagnósticas, laboratorios, medicamentos, consultas médicas, paquetes de atención integral) realizando la verificación de la pertinencia de los servicios según el criterio médico, además del análisis de los manuales tarifarios y la normatividad vigente en salud. También la digitación de la información en aplicativo lntegra, producto de la auditoría
médica.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado en Auditoría médica




	
Conocimientos Específicos
	
Normatividad en Salud Procesos de salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	1. Realizar las actividades de auditoría médica de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
2. Procesar información técnica en el Aplicativo lntegra, producto de las actividades a su cargo.
3. Planear y ejecutar las conciliaciones administrativas de glosas con las diferentes IPS que no tengan acuerdos relacionados con las cuentas médicas.
4. Emitir conceptos sobre conflictos en la interpretación de conceptos relacionados con Planes de Beneficios, Manuales Tarifarios y Lineamientos Técnicos de Savia Salud, que interponen las diferentes IPS.
5. Guardar la debida confidencialidad y reserva sobre la información y documentos que conozca durante la ejecución del contrato, aún después de su terminación y cualquiera sea la causa de ésta. En consecuencia, la información que conozca con ocasión de la ejecución del contrato no podrá divulgarla ni usarla en su propio beneficio o en el de un tercero.
6. Usar en debida forma y para los fines correspondientes, los bienes y documentos que se le entreguen para el cumplimiento de sus obligaciones.
7. Acompañar las reuniones definidas por el Director de aseguramiento y la Gerencia de Savia Salud EPS.
8. Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera periódica o a solicitud de Savia Salud EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo




	Relaciones Internas

	Director Aseguramiento Coordinadores y líderes de procesos

	Relaciones Externas

	IPS
Hospitales Entidades de Salud

	Comités en lo que participa

	
Comité de grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Director de Riesgo en Salud

	Código del Cargo:
	88

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Director

	Mapa de cargos (Tipo):
	Critico

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente de Salud

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Orientar y apoyar a la Subgerencia de Salud en la formulación, coordinación, ejecución y control de las estrategia, proyectos, y las políticas de riesgo en salud en el corto, mediano y largo plazo, teniendo en cuenta las variables y análisis técnicos y fundamentales del mercado,
con el fin de mejorar de manera medible las condiciones de salud de la población afiliada.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media:21-200

	Cargos que le reportan directamente

	C.Alto Costo
C. Epidemiología
C. Riesgo en Salud Pública



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en medicina con postgrado o maestria en gerencia de la Salud Pública o areas afines..




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud
Procesos de Gestión de Riesgo en Salud Gerencia de la Salud Pública
Gestión de Cuentas de Alto Costo. Conocimiento sobre Tecnologias en Salud

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio. transparencia.

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de riesgo en salud, atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de acción y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de riesgo en salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación,  medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.




	· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Coordinar la implementación del modelo de atención en salud de Savia Salud EPS y el
seguimiento periodico.
· Apoyar la implementación de un sistema de vigilancia de salud pública mediante indicadores de proceso y resultado en Ios programas gerenciados con el fin de medir el impacto de las acciones propuestas y así evidenciar la disminución de los principales desenlaces clínicos.
· Asesorar a las Coordinaciones a su cargo para el logro de los resultados propuestos
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Coordinar el seguimiento y control de los indicadores y metas del área.
· Liderar la definición de ajustes y planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de riesgo en salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Revisar los informes del área y los que sean solicitados con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Realizar el seguimiento a las ejecuciones presupuestales del area.
· Generar estrategias para impactar positivamente los costos de la EPS.
•Acompañar al area de contratación, coordinaciones y lideres en lo relacionado con los requerimientos tecnicos necesarios para la gestión del riesgo de la población afiliada en cada uno de los programas.
· Liderar la Gestión Integral del Riesgo en Salud de la EPS.
· Acompañar la estrategia de regionalización de la EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo en salud. Personal de contratación jurídica

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s Cuenta de Alto Costo
Ministerio de Salud y Protección Social
Superintendencia Nacional de Salud Otras Instituciones relacionadas

	Comités en lo que participa




	Comité ampliado Comité de salud
Comité de Riesgo Comité de Planeación Grupo y/o equipo primario del área Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de Subgerencia de Salud Indicadores de Salud Pública Indicadores de Alto costo
Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Epidemiología

	Código del Cargo:
	71

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director de Riesgo En Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar el proceso de epidemiologia mediante la consolidación, análisis y seguimiento de los datos de la Subgerencia de Salud, de tal forma que permita la generación de información confiable para la toma de decisiones de acuerdo con las políticas y directrices generadas por
Savia Salud EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica 6-20

	Cargos que le reportan directamente

	Médico Epidemiologo Profesional de epidemiología.
Analista de Información Riesgo en Salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ciencias de la salud o afines con postgrado o maestria en epidemiología.

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en Salud
Epidemiologia aplicada a poblaciones Sistemas de Vigilancia Epidemiologica Medicina Basada en Evidencia
Metodologia de la Investigación




	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo




	· Proponer y diseñar las políticas relacionadas con el proceso.
· Liderar el seguimiento al Modelo de Atención de los componentes relacionados con su
cargo.
· Liderar el Comite de Gestión del Riesgo y Vigilancia Epidemiologica.
· Liderar los procesos relacionados con investigación y publicación.
· Coordinar el diseño y publicación del Boletín Epidemiologico de la EPS con la periodicidad
requerida.
· Diseñar y monitorear el tablero de indicadores de la Subgerencia de Salud.
· Coordinar los requerimientos de información y de soluciones informaticas requeridas para la gestión del riesgo en salud.
· Coordinar la solicitud de información, revisión, analisis, consolidación y cargue de
información de las Cuentas de Alto Costo.
· Ajustar la caracterización poblacional de acuerdo con las necesidades de la EPS y los lineamientos nacionales.
· Realizar evaluación y seguimiento de los indicadores de la Dirección de Riesgo en Salud
por región y Municipio y los requeridos desde la Subgerencia de Salud.
· Diseñar la base consolidada de riesgos, realizar el seguimiento y actualización permanente de la misma.
· Realizar el seguimiento al comportamiento de las pirámides de riesgo y emitir las
recomendaciones pertinentes.
· Coordinar la realización de la caracterización de programas posibilitando herramientas para la gestión del riesgo en salud.
· Participar en reuniones de seguimiento con los prestadores cuando se le requiera
· Participar en auditorias de entes de control en todo lo relacionado con el proceso de
epidemiologia.
· Representación de la organización cuando sea requerido.
· Control de las metas propuestas al equipo de epidemiologia
· Evaluación de los cumplimientos de los indicadores, estimaciones y metas en la red de
prestadores.
· Coordinar la consolidación y entrega de la información para los reportes de gestión de los lideres del area.
· Coordinar el analisis, consolidación y entrega de los soportes de información requeridos
para dar respuesta a las auditorias, tanto internas como externas.
· Coordinar la retroalimentación de información a la red de prestadores relacionada con la calidad de la información.
· Administrar de manera efectiva el recurso humano que permita información confiable para
la toma de decisiones.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud
Personal de prImera a segunda linea de mando en la dirección de acceso y aseguramiento Personal de Cuentas Medicas
Personal de contratación jurídica. Per

	Relaciones Externas




	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s Otras Instituciones relacionadas

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado Comité de salud Equipo primario
Grupo y/o equipo primario del área
Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de Subgerencia de Salud Indicadores de Salud Pública Indicadores de Alto costo
Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.




	· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar el proceso de Alto Costo, mediante la gestión de programas de patologias de alto costo con calidad y eficiencia, que impacten de forma positiva las condiciones de salud de la población y contribuyan al equilibrio financiero de la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica 6-20

	Cargos que le reportan directamente

	Lider de Alto Costo Especialista de Programa
Auxiliar Programa Gestión del Riesgo.



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional Médico con postgrado en ciencias de la salud.

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en Salud Medicina Basada en Evidencia
Gestión de Cuentas de Alto Costo.
Metodologia de la Investigación Gerenciamiento de Programas

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones




	
	Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso de epidemiologia, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· laborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Proponer y diseñar las políticas relacionadas con el proceso.
· Realizar el seguimiento al Modelo de Atención de los componentes relacionados con su
cargo.
· Realizar el analisis de la redistribución de recursos de cuentas de alto costo y los planes
de mejora perinentes.
· Realizar el analisis de la ejecución presupuestas de los programas a su cargo.
· Coordinar el diseño y actualización de los programas de alto costo.
· Diseñar y monitorear el tablero de indicadores de los programas de alto costo.
· Coordinar y diseñar estrategias para la gestión de los indicadores de las Cuentas de Alto Costo y de los programas gerenciados.
· Generar estrategias para impactar los grupos poblacionales de acuerdo con los resultados
de la caracterización poblacional




	· Realizar estrategias para implementar en la red de prestadores que contribuyan al mejoramiento d ellos indicadores en salud.
· Diseñar estrategias orientadas a la gestión de la base consolidada de riesgo.
· Realizar el seguimiento a las estrategias definidas para impactar en el comportamiento de
las pirámides de riesgo
· Participar en reuniones de seguimiento con los prestadores cuando se le requiera
· Participar en auditorias de entes de control en todo lo relacionado con el proceso de alto
costo.
· Representación de la organización cuando sea requerido.
· Control de las metas propuestas al equipo de alto costo
· Aplicación de las recomendaciones de Medicina Basada en la Evidencia en los programas
de Alto Costo.
· Análisis de los cumplimientos de los indicadores, estimaciones y metas en la red de
prestadores relacionados con alto costo.
· Entregar con oportunidad los informes requeridos para dar respuesta a las auditorias, tanto
internas como externas.
· Administrar de manera efectiva el recurso humano que permita información confiable para
la toma de decisiones.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud Personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s Otras Instituciones relacionadas

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado Comité de salud Equipo primario
Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de Subgerencia de Salud Indicadores de Alto costo
Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar el proceso de Salud Pública, mediante la gestión de programas, estrategias y rutas con calidad y eficiencia, que impacten de forma positiva las condiciones de salud de la población y contribuyan al equilibrio financiero de la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media:21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Lider de Salud Pública
Auxiliar Programas Gestión del Riesgo Vigias de Salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización




	Formación Académica Básica
	Profesional en Ciencias de la salud o afines , con postgrado o maestria en salud pública

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en Salud Medicina Basada en Evidencia Gestión de la Salud Pública Gerenciamiento de Programas

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos
y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Proponer y diseñar las políticas relacionadas con el proceso.
· Realizar el seguimiento al Modelo de Atención de los componentes relacionados con su
cargo.
· Realizar el analisis de la ejecución presupuestas de los programas a su cargo.
· Coordinar la actualización del Manual de Salud Pública.
· Coordinar el cierre de cumplimientos de Incentivos y actividades de Promoción y
Mantenimiento de la Salud con la red de prestadores de acuerdo con la normatividad vigente.
•Realizar el reporte de los cumplimientos de las actividades de Incentivos y actividades de Promoción y Mantenimiento de la Salud a las IPS/ESE y al area de cuentas medicas de la EPS.
· Diseñar y monitorear el tablero de indicadores de los programas de Salud Pública.
· Coordinar y diseñar estrategias para la gestión de los indicadores de Salud Pública
articulados con los planes decenales y planes de desarrollo en territorio.
· Generar estrategias para impactar los grupos poblacionales de acuerdo con los resultados de la caracterización poblacional
· Realizar estrategias para implementar en la red de prestadores que contribuyan al
mejoramiento de los indicadores en salud pública.
· Realizar la implementación de un sistema de vigilancia de salud pública mediante indicadores de proceso y resultado en Ios programas gerenciados con el fin de medir el impacto de las acciones propuestas y así evidenciar la disminución de los principales desenlaces clínicos.
· Diseñar estrategias orientadas a la gestión de los programas de salud pública.
· Realizar el seguimiento a las estrategias definidas para impactar en el comportamiento de
las pirámides de riesgo
· Participar en reuniones de seguimiento con los prestadores según necesidad
· Participar en auditorias de entes de control en todo lo relacionado con el proceso de salud
pública.
· Representación de la organización cuando sea requerido.
· Coordinar el diseño y actualización de los programas de salud pública
· Realizar el control de las metas propuestas al equipo de salud pública
· Aplicación de las recomendaciones de Medicina Basada en la Evidencia en los programas
de salud pública.
· Análisis de los cumplimientos de los indicadores, estimaciones y metas en la red de prestadores relacionados con salud pública.




	· Entregar con oportunidad los informes requeridos para dar respuesta a las auditorias, tanto
internas como externas.
· Administrar de manera efectiva el recurso humano que permita información confiable para la toma de decisiones.
· Realizar la supervisión de los contratos de los asesores del área.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud
Personal de prImera a segunda linea de mando en la dirección de acceso y aseguramiento Personal de Cuentas Medicas
Personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s Otras Instituciones relacionadas

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado Comité de salud Equipo primario
Grupo y/o equipo primario del área
Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de Subgerencia de Salud Indicadores de Salud Pública
Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Programa Alto Costo

	Código del Cargo:
	113

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	5

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Alto Costo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar el seguimiento permanente y sistemático de los programas de Alto Costo a su cargo, con el fin de fortalecer el abordaje integral y eficiente de esta población de acuerdo a
las necesidades de la EPS desde su modelo de atención según la normatividad vigente, las Guías de Práctica clínica definidas y demás evidencia científica disponible.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión




	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ciencias de la salud o afines, con postgrado en ciencias de la salud.

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad vigente Guias de practica clínica Cuentas de Alto Costo Excel, powerpoint, word

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad




	· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la gestión de programa de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
· Dar cumplimiento a las normas vigentes, relacionadas con los programas a su cargo.
· Identificación de riesgos operacionales de acuerdo con su clasificación.
· Realizar el diseño, ajuste e implementación de programas y rutas de acuerdo con la normatividad vigente, la aplicación de Guías de Práctica Clínica y demás lineamientos que apliquen.
· Realizar seguimiento nominal de las cohortes asignadas y delos casos especiales de acuerdo con las características de la población y los lineamientos del área.
· Realizar las supervisiones de contratos asignados, siguiendo los lineamientos del área de
contratación.
· Emitir conceptos sobre el o los programas gerenciados, en relación con las necesidades de red de prestadores, trámites administrativos, conceptos técnicos de los programas, tecnologías en salud, recomendaciones en contratación, gestión de autorizaciones entre otros. Lo anterior en fortalecimiento del programa.
· Realizar seguimiento a los usuarios post- hospitalizados de forma permanente y continua
· Realizar asistencia técnica y seguimiento a la red de prestadores en los temas de su
especialidad.
· Coordinar con el prestador los criterios para la realización de staff y participar activamente en los mismos.
· Apoyar la implementación del Modelo de Atención de Savia Salud EPS.
· Desarrollar estrategias de gestión para la ubicación de los usuarios no adherentes a los
programas a su cargo.




	· Realizar el seguimiento a la Base Consolidada de Riesgos
· Realizar el análisis de la ejecución presupuestas de los programas a su cargo.
· Asistir a las reuniones que se le delegue siguiendo los lineamientos de la EPS.
· Adoptar las normas técnico-administrativas de los programas a su cargo
· Articular las actividades entre los diferentes actores involucrados para el desarrollo e
implementación de estrategias, a partir de equipos multidisciplinarios.
· Establecer mecanismos de coordinación, seguimiento y monitoreo a los diferentes actores
responsables de la atención de los usuarios afiliados
· Participar en las mesas de trabajo intersectoriales y con aliados estratégicos, convocadas
por la entidad territorial.
· Formular los planes de acción del area y realizar los planes de mejora en caso de ser requeridos.
· Participar activamente en las auditorias tanto externas como internas que le realicen al área
de Riesgo en Salud.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud Personal de contratación jurídica.
Personal de autorizaciones
Personal del medicamentos y tecnologias en salud Personal de auditoria

	Relaciones Externas

	Instituciones de Salud- Entes Territoriales- Prestadores - Afiliados

	Comités en lo que participa

	Equipo primario del área Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de alto costo
Indicadores de los programas a su cargo Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Programa Salud Pública

	Código del Cargo:
	119

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	10

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Riesgo en Salud Publica

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Garantizar el seguimiento permanente y sistemático de los programas de Salud Pública o a su cargo, con el fin de fortalecer el abordaje integral y eficiente de esta población de acuerdo a las necesidades de la EPS desde su modelo de atención según la normatividad vigente, las
Guías de Práctica clínica definidas y demás evidencia científica disponible.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ciencias de la salud o afines.

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad vigente Guias de practica clínica
Ofice: Excel, powerpoint, word

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la gestión de programa de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
· Dar cumplimiento a las normas vigentes, relacionadas con los programas a su cargo.
· Realizar la gestión del sistema de alertas tempranas ante el Instituto Nacional de Salud y
demas entes según corresponda.
· Informar de manera oportuna al Coordinador de Riesgo en Salud Pública los riesgos
detectados o eventos de interes en salud publica que requieran intervención inmediata.
· Identificación de riesgos operacionales de acuerdo con su clasificación.
· Realizar el diseño, ajuste e implementación de programas y rutas de acuerdo con la normatividad vigente, la aplicación de Guías de Práctica Clínica y demás lineamientos que apliquen.
· Realizar seguimiento nominal de las cohortes asignadas y delos casos especiales de acuerdo con las características de la población y los lineamientos del área.
· Realizar las supervisiones de contratos asignados, siguiendo los lineamientos del área de
contratación.
· Emitir conceptos sobre el o los programas gerenciados, en relación con las necesidades de red de prestadores, trámites administrativos, conceptos técnicos de los programas, tecnologías en salud, recomendaciones de contratación, gestión de autorizaciones entre otros. Lo anterior en fortalecimiento del programa.
· Realizar seguimiento a los usuarios post- hospitalizados de forma permanente y continua




	· Realizar asesoria, asistencia técnica y seguimiento a la red de prestadores en los temas de
su especialidad.
· Participar en las unidades de analisis y apoyar a los especialistas en los analisis de casos.
· Apoyar la implementación del Modelo de Atención de Savia Salud EPS.
· Desarrollar estrategias de gestión para la ubicación de los usuarios no adherentes a los
programas a su cargo.
· Realizar el seguimiento a la Base Consolidada de Riesgos
· Realizar el análisis de la ejecución presupuestas de los programas a su cargo.
· Asistir a las reuniones que se le delegue siguiendo los lineamientos de la EPS.
· Adoptar las normas técnico-administrativas de los programas a su cargo
· Articular las actividades entre los diferentes actores involucrados para el desarrollo e
implementación de estrategias, a partir de equipos multidisciplinarios.
· Establecer mecanismos de coordinación, seguimiento y monitoreo a los diferentes actores responsables de la atención de los usuarios afiliados
· Participar en las mesas de trabajo intersectoriales y con aliados estratégicos, convocadas
por la entidad territorial.
· Realizar seguimiento a los planes de mejora a la red de prestadores y cierre de los mismos
· Formular los planes de acción del area y realizar los planes de mejora en caso de ser
requeridos.
· Participar activamente en las auditorias tanto externas como internas que le realicen al área
de Riesgo en Salud.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud Personal de contratación jurídica.
Personal de autorizaciones
Personal del medicamentos y tecnologias en salud Personal de auditoria

	Relaciones Externas

	Entes territoriales IPS y/o ESE´s
Afiliados y/o usuarios

	Comités en lo que participa

	Equipo primario del área
Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de salud pública
Indicadores de los programas, procesos o estrategias a su cargo Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Medico Epidedmiologo

	Código del Cargo:
	154

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Epidemiologia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar a la coordinación de epidemiologia en lo relacionado con la creación, ajuste y seguimiento a programas, el analisi de la información de cuentas de alto costo, la caraterización poblacional y los procesos de investigación, contribuyendo a la mejoría de los
procesos y la toma de decisiones inteligentes.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Especialización

	Formación Académica
Básica
	Profesional	en
epidemiologia.
	medicina
	con
	postgrado
	o
	maestria
	en

	

Conocimientos Específicos
	Estadística Salud Pública
Manejo de bases de datos Excel, Word y Power point
Cuenta de Alto Costo Demografía.




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar el Boletín epidemiológico de la EPS con los lineamientos de la Coordinación de
Epidemiologia.
· Realizar la caracterización poblacional con el apoyo del equipo de epidemiologia.
· Analizar la información de acuerdo con el contexto normativo, la situación de la EPS y
demás factores que apliquen.
· Realizar el análisis de información de los programas gerenciados.
· Apoyar en el diseño de programas.
· Asesoría médica en la implementación y seguimiento del procedimiento de reporte y
auditoría de la Cuenta de Alto Costo.
· Realizar asesoria a los líderes de salud pública y alto costo.
· Prever tendencias en el comportamiento de los indicadores y contribuir a la definición de
acciones de intervención.
· Determinar las causas de no cumplimiento de indicadores, parametrizar dichas causas y
realizar seguimiento.
· Generación de conocimiento, apoyo en investigación y publicaciones.
· Fortalecimiento del análisis para la implementación y seguimiento del modelo de atención
(PAIS/MIAS/RIAS).
· Identificación de los mejores indicadores según necesidad.
· Identificación de los riesgos específicos en la población afiliada.
· Construcción de pirámides de riesgo.
· Fortalecer la referenciación con respecto al resultado de nuestros indicadores y con las
mejores prácticas.
· A través de la Medicina basada en la evidencia, hacer análisis y propuestas de intervención.
· Contribuir con el análisis de costos derivados de la prestación de servicios a nuestros
afiliados, con el fin de hacerle seguimiento al impacto de las acciones implementadas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud

	Relaciones Externas

	Instituciones de Salud- Entes Territoriales- Prestadores- Cuenta de Alto Costo

	Comités en lo que participa

	Grupo y/o equipo primario del área
Comité de gestión del riesgo y vigilancia epidemiológica Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores del Modelo de Atención en Salud




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar el seguimiento permanente y sistemático de los programas de Alto Costo a su cargo, con el fin de fortalecer el abordaje integral y eficiente de esta población de acuerdo a las necesidades de la EPS desde su modelo de atención según la normatividad vigente, las
Guías de Práctica clínica definidas y demás evidencia científica disponible.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en medicina con postgrado en areas de la salud o afines.

	

Conocimientos Específicos
	Normatividad vigente Guias de practica clínica Cuentas de Alto Costo Excel, powerpoint, word Demografia
Medicina Basada en Evidencia Investigación

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la gestión de programa de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
· Dar cumplimiento a las normas vigentes, relacionadas con los programas a su cargo.
· Identificación de riesgos operacionales de acuerdo con su clasificación.
· Realizar el diseño, ajuste e implementación de programas y rutas de acuerdo con la normatividad vigente, la aplicación de Guías de Práctica Clínica y demás lineamientos que apliquen.
· Realizar seguimiento nominal de las cohortes asignadas y delos casos especiales de acuerdo con las características de la población y los lineamientos del área.
· Realizar las supervisiones de contratos asignados, siguiendo los lineamientos del área de
contratación.
· Emitir conceptos sobre el o los programas gerenciados, en relación con las necesidades de red de prestadores, trámites administrativos, conceptos técnicos de los programas, tecnologías en salud, recomendaciones de contratación, gestión de autorizaciones entre otros. Lo anterior en fortalecimiento del programa.
· Realizar seguimiento a los usuarios post- hospitalizados de forma permanente y continua
· Realizar asistencia técnica y seguimiento a la red de prestadores en los temas de su
especialidad.
· Realizar asistencia técnica a los lideres de alto costo
· Coordinar con el prestador los criterios para la realización de staff y realizar la participación
activa en los mismos.
· Apoyar la implementación del Modelo de Atención de Savia Salud EPS.
· Desarrollar estrategias de gestión para la ubicación de los usuarios no adherentes a los programas a su cargo.
· Realizar el seguimiento a la Base Consolidada de Riesgos
· Realizar el análisis de la ejecución presupuestas de los programas a su cargo.
· Asistir a las reuniones que se le delegue siguiendo los lineamientos de la EPS.
· Adoptar las normas técnico-administrativas de los programas a su cargo
· Articular las actividades entre los diferentes actores involucrados para el desarrollo e
implementación de estrategias, a partir de equipos multidisciplinarios.




	· Establecer mecanismos de coordinación, seguimiento y monitoreo a los diferentes actores
responsables de la atención de los usuarios afiliados
· Participar en las mesas de trabajo intersectoriales y con aliados estratégicos, convocadas
por la entidad territorial.
· Formular los planes de acción del area y realizaren caso de ser requeridos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud Personal de contratación jurídica.
Personal de autorizaciones
Personal del medicamentos y tecnologias en salud Personal de auditoria

	Relaciones Externas

	Instituciones de salud- entes territoriales- prestadores - afiliados

	Comités en lo que participa

	Equipo primario del área Comité técnico de alto costo



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de alto costo
Indicadores de los programas a su cargo Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional En Epidemiologia

	Código del Cargo:
	133

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de epidemiología

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar soporte y experticia en el análisis de datos, diseño de tableros de indicadores y generación de planes de mejoramiento de los programas de atención integral en los pacientes afiliados a Savia Salud EPS en el departamento de Antioquia.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A




	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ciencias de la salud o afines con postgrado en epidemiología deseable

	
Conocimientos Específicos
	Salud Pública
Manejo de bases de datos Excel, Word y Power point Demografía.
SIVIGILA

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos
establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar la realización del Boletín epidemiológico de la EPS
· Apoyar la realización de la caracterización poblacional.
· Velar por el cumplimiento del comite de Gestión del Riesgo y Vigilancia Epidemiologica.
· Realizar el análisis de los indicadores de Salud Pública
· Analizar la información de acuerdo con el contexto normativo, la situación de la EPS y
demás factores que apliquen.
· Prever tendencias en el comportamiento de los indicadores y contribuir a la definición de
acciones de intervención.
· Fortalecimiento del análisis para la implementación y seguimiento del modelo de atención
(PAIS/MIAS/RIAS).
· Identificación de los mejores indicadores según necesidad.
· Identificación de los riesgos específicos en la población afiliada.
· Apoyo en la construcción de pirámides de riesgo.
· Realizar el apoyo en vigilancia epidemiológica y alto costo.
· Realizar seguimiento a las estrategias desplegadas, acciones de mejoramiento continuo y generación de planes articulados de intervención con las IPS especializadas y recomendaciones según análisis en los programas de salud pública.
· Reportar novedades al grupo de gestión de riesgo para intervención y direccionamiento oportuno de los pacientes a intervenir.
· Diseñar tableros de control por programa, para apoyar la toma de decisiones del grupo de
gestión de riesgo basado en resultados.
· Diseñar presentaciones requeridas por la Coordinación de Epidemiologia.
· Fortalecer la referenciación con respecto al resultado de nuestros indicadores y con las
mejores prácticas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud

	Relaciones Externas

	Entes territoriales IPS y/o ESE´s




	Instituto Nacional de Salud

	Comités en lo que participa

	Equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores del Modelo de Atención en Salud
Indicadores de Salud Pública



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Propender por la adecuada obtención, actualización y entrega de la información requerida para los diferentes procesos y programas del área de Riesgo en Salud y los demas requerimientos de la Subgerencia de Salud, con oportunidad, calidad, confiabilidad y
seguridad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en gerencia en sistemas de información en salud.

	
Conocimientos Específicos
	Manejo de bases de datos Excel avanzado
Acces avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar el enlace con el analista de Vigiilancia epidemiologica de Tecnologia de la
Información
· Realizar el procesamiento de la información obtenida de diferentes fuentes.
· Consolidación y análisis de datos.
· Realizar la verificación de la calidad del dato.
· Apoyar la construcción de la base de datos consolidada de riesgos
· Apoyar la elaboración de tableros de mando y demas herramientas de gestión.
· Apoyo en preparación y cargue de cuentas de alto costo, PEDT, incentivos e indicadores
de gestión.
· Responder por la base de datos mensual de cada programa y cohorte y relaizar las graficas,
tablas y demas apoyos requeridos por los lideres de alto costo y salud pública.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud Analista de Vigiilancia epidemiologica de Tecnologia de la Información

	Relaciones Externas

	Entes territoriales




	IPS y/o ESE´s

	Comités en lo que participa

	
Equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de alto costo
Indicadores de los programas a su cargo Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Apoyar las acciones que se ejecutan los lideres de salud pública y alto costo en los diferentes programas y estrategias adscritas a esta.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico deseable en areas de la salud.

	
Conocimientos Específicos
	
Excel, Word y Power point Normatividad en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información
confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.




	· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Hacer seguimiento al acceso de los usuarios a los diferentes programas y realizar la demanda inducida en caso de requerirse.
· Gestionar los datos de los usuarios y hacer el consolidado para que los líderes realicen el
indicadores perteneciente del programa.
· Manejo de herramientas relacionadas con los diferentes programas de salud pública y alto
costo.
· Realizar el seguimiento nominal  a usuarios siguiendo los lineamientos del  lider del
programa.
· Gestionar casos especiales de usuarios de los diferentes programas.
· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Validar que servicios tiene los usuarios autorizados.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos por la EPS, de acuerdo a sus necesidades.
· Organizar documentos   y   digitar   en   los   sistemas   de   información   los   registros
correspondientes a los procesos relacionados con riesgo en salud.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben presentarse en el área.




	· Apoyar al equipo de alto costo y salud pública cuando se presente alguna duda o inquietud,
o en la construcción de los diferentes lineamientos que tenga la EPS.
· Participar en las Jornadas de salud en caso de ser requerido.
· Contribuir constructivamente a la optimización del proceso que desarrolle.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de riesgo de salud

	Relaciones Externas

	IPS y/o ESE´s Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de alto costo
Indicadores de los programas a su cargo Indicadores del Modelo de Atención en Salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Vigia de Salud

	Código del Cargo:
	185

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección de Riesgo En Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	18

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Salud Pública

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Desarrollar actividades de promoción de la salud y prevención de la enfermedad enmarcadas en la Atención Primaria en Salud, orientadas hacia la demanda inducida de la población a los servicios y la gestión de casos especiales con el fin de contribuir al mejoramiento de las
condiciones de salud de la población en implementación del Modelo de Atención de la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico




	Formación Académica Básica
	Auxiliar de Enfermeria

	
Conocimientos Específicos
	Excel, Word y Power point
Conocimientos en la Normatividad en salud Salud Pública.
Programas de promoción y prevención.
· Atención primaria en salud.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 Año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación con el proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo con el
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en
las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Aportar a la implementación y fortalecimiento del modelo de Savia Salud EPS basado en la
APS
· Vigilar la adherencia de la población afiliada, a los diferentes programas de DT y PE, la
efectiva de la asistencia a los mismos - valoración, integral PEDT y educación para la salud
· Realizar acompañamiento en las Jornadas de Salud y demas estrategias lideradas desde la EPS.
· Realizar la identificación de factores de riesgo en la población afiliada y direccionar a los
diferentes programas
· Realizar la identificación de las enfermedades de notificación obligatoria, garantizar la demanda inducida y seguimiento a la ejecución de las acciones individuales y familiares del caso, de acuerdo con solicitud del área de gestión del riesgo.
· Búsqueda activa, direccionamiento y acompañamiento de población susceptible a
programas de riesgo
· Generar estrategias de educación para la salud para desarrollar conocimientos, comportamientos de salud y habilidades de autocuidados con los usuarios
· Identificar el riesgo y el estado sanitario en lo relacionado con: agua para consumo humano,
desechos sólidos y líquidos en las diferentes zonas del territorio
· Brindar información adecuada a la población sobre los diferentes puntos de atención y
respuesta a procesos de Savia Salud EPS.
· Identificar y captar poblaciones susceptibles para afiliación
· Articular las acciones en cada municipio, con las Enfermeras Regionales según las actividades definidas para cada subregión
· Realizar cronograma mensual de actividades y elaborar informes que den cuenta de la
gestión en las áreas de cobertura
· Las demás que se requieran en desarrollo de sus metas y fines de la organización, definidas desde el área de riesgo en salud.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas




	Líderes de Salud Publica. Lideres de Gestión del Riesgo
Enfermeras Regionales

	Relaciones Externas

	IPS y/o ESE´s Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Grupo primario de Vigias de Salud



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores del Plan Operativo Anual Indicadores de seguimiento a usuarios



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Director Acceso a Servicios De Salud

	Código del Cargo:
	85

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Director

	Mapa de cargos (Tipo):
	Critico

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente De Salud

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Orientar y apoyar a la Subgerencia de Salud en la formulación, coordinación, ejecución y control de las estrategias para garantizar el acceso y la prestación de los servicios de salud a través de la contratación de la red pública y privada, con el fin de propiciar las condiciones de acceso a los servicios de salud para los afiliados a savia salud con características de
calidad, oportunidad y suficiencia, en armonía con el modelo de atención.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201 - 2000

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Especializado - Acceso a Servicios de Salud Analista de información
Auxiliar Acceso a Servicios de Salud
Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologìas en Salud Coordinador de Tecnologìa en Salud y Medicamentos Jefe de Autorizaciones



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud o afines con postgrado en gerencia de salud

	
Conocimientos Específicos
	Gerencia en salud.
Red de prestadores de servicios en salud. Procesos financieros de salud.

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Procurar la contratación de la red de salud de acuerdo con las necesidades de la población, basados en el análisis de suficiencia y capacidad de la red ofertada. Enfocado en las redes integrales de atención en salud.
· Garantizar la referencia y contra referencia de los afiliados entre los diferentes prestadores,
través de un proceso definido como central de referencia.
· Proponer y/o sugerir criterios y requisitos para seleccionar, evaluar y contratar a los proveedores de servicios de salud, medicamentos y tecnologías en salud para la atención de los afiliados.
· Participar en la formulación de políticas y estrategias relativas a los procesos en que se involucre el acceso a servicios de salud por parte de los afiliados (autorizaciones, contratación de red de servicios, auditoria médica, seguimiento a la red prestadora de servicios de salud, medicamentos y tecnologías en salud).
· Procurar el acceso a los servicios de salud de la población afiliada con criterios de oportunidad y calidad, mediante un proceso de autorizaciones basado en un guion de direccionamiento.
· Garantizar la supervisión de los contratos vigentes, de acuerdo con los parámetros de la ley
y políticas de la EPS.
· Definir un sistema de auditoría integral que vele por la atención de los afiliados con criterios de racionalidad del costo y atributos de calidad, realizando un seguimiento continuo a la operación de la red.
· Diseñar y poner en operación programas especiales de acceso que permitan las mejoras en la atención en términos de oportunidad, suficiencia de red de acuerdo con las desviaciones encontradas con la supervisión y auditoría de red.
· Diseñar y poner en operación un proceso que garantice el cumplimiento de la normatividad en cuanto a las tecnologías no incluidas en el plan de beneficios.
· Procurar el buen relacionamiento con los diferentes actores del sistema de salud,
académicos, gubernamentales, organismos de control y red de prestadores.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo




	Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de acceso a servicios de salud Personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de Salud
Comité de contratación de salud



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de cancelaciones de remisiones por no pertinencia Oportunidad de referencia en la EAPB
Porcentaje de llamadas atendidas o contestadas antes de 30 segundos Nivel de servicio 70/30
Porcentaje total de llamadas atendidas o contestadas Promedio estancia hospitalaria
Porcentaje de altas tempranas
Costo promedio evento por egreso hospitalario
Proporción de evaluaciones de pertinencia de los servicios definidos para tal fin Promedio de oportunidad de autorización de servicios solicitados no prioritarios Porcentaje de autorizaciones por tramite interno
Oportunidad en respuesta a las solicitudes de CTC



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Auditoría Integral y Concurrencia

	Código del Cargo:
	103

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso a Servicios de Salud

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar el subproceso de Auditoria de calidad logrando aplicación y seguimiento a las políticas y directrices generadas por Savia Salud.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200




	Cargos que le reportan directamente

	Líder de Auditoría. Médico Auditor de Calidad
Profesional de Auditoría Calidad II Profesional de Auditoría Calidad I Auxiliar de Gestiòn Hospitalaria



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	

Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGC Contratación
Coberturas del PBS Aseguramiento Epidemiologia Herramientas office

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.




	· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Proponer y diseñar las políticas relacionadas con el proceso.
· Diseñar y monitorear el tablero de indicadores del proceso.
· Ajustar el modelo de auditoria de calidad de acuerdo con las políticas de la organización y/o modelos de contratación
· Realizar evaluación y seguimiento de los indicadores hospitalarios desde la frecuencia y el
costo por región.
· Apoyo a la contratación de prestadores.
· Relacionamiento con instituciones hospitalaria
· Participar en reuniones de seguimiento con los prestadores
· Atender y responder a las quejas de los usuarios.
· Participar en auditorias de entes de control en todo lo relacionado con el proceso de
auditoría de calidad.
· Representación de la organización cuando sea requerido.
· Control de las metas propuestas a los equipos de auditoria de calidad, según reportes de
indicadores.
· Evaluación de las instituciones prestadoras de acuerdo con los informes de pertinencia.
· Ajustar el modelo de auditoria de calidad de acuerdo con las políticas de la organización.
· Diseñar estrategias coyunturales cuando se presentan contingencias.
· Administrar de manera efectiva el recurso humano que permita que la labor se realice en las IPS.




	



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de acceso a servicios de salud Personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado de gerencia Grupo primario de la subgerencia Grupo primario de la dirección
Grupo primario de la jefatura



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores fénix Indicadores subgerencia Indicadores de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Autorizaciones

	Código del Cargo:
	104

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso a Servicios de Salud

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Liderar el subproceso de autorizaciones interactuando con el operador en el seguimiento a las políticas y directrices generadas por Savia Salud.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201 - 2000




	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar de Seguimiento de Autorizaciones. Líder de Salas de Atención al Usuario.
Coordinador Operativo de Autorizaciones. Coordinador Centro Regulador.



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	

Conocimientos Específicos
	Ley 100 Aseguramiento Epidemiologia Auditoria Ingles Básico

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.




	· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Proponer y diseñar las políticas relacionadas con el proceso.
· Realizar seguimiento al comportamiento de las autorizaciones desde el costo por región.
· Diseñar y monitorear el tablero de indicadores.
· Realizar la adecuada supervisión a los contratos
· Apoyo a la contratación de prestadores.
· Relacionamiento con instituciones.
· Relacionamiento con alcaldes, directores locales y personeros de municipios.
· Elaborar y realizar seguimiento al guion de direccionamiento.
· Participar en reuniones de seguimiento con los prestadores
· Atender y responder a las quejas de los usuarios.
· Participar en auditorias de entes de control en todo lo relacionado con el proceso de
autorizaciones.
· Representación de la organización cuando sea requerido.
· Realizar las evaluaciones de desempeño del personal a cargo.
· Control de las metas propuestas a los equipos de autorización, según reportes de
indicadores.
· Evaluación de instituciones prestadoras de acuerdo con los informes de pertinencia.
· Ajustar el modelo de autorizaciones de acuerdo con las políticas de la organización.
· Diseñar estrategias coyunturales cuando se presentan contingencias.



	VI. Relacionamiento del cargo




	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de acceso a servicios de salud Personal de contratación jurídica.

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Comité ampliado de gerencia Grupo primario de la subgerencia Grupo primario de la dirección Grupo primario de la jefatura



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores fénix Indicadores subgerencia Indicadores de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Centro Regulador

	Código del Cargo:
	67

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Jefe de Autorizaciones

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Autorizaciones

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Planear, Coordinar, programar y ejecutar actividades de asesoría en el desarrollo operativo en el centro regulador de autorizaciones en pro de la oportunidad.
Velar por el cumplimiento de las normas y directrices emanadas por la EPS.
Diseñar los planes de contingencia necesarios para el buen funcionamiento del CRAU. Vigilar que se cumplan las normas de convivencia establecidas por la EPS por el personal adscrito al CRAU.
Supervisar las actividades de todo el equipo del centro regulador de autorizaciones en sus distintas áreas operativas.
6. Preparar y presentar informes mensuales sobre las actividades que se llevan a cabo en el CRAU.
7. Asistir a las reuniones que cite el Jefe del área o superiores de la EPS.
8. Redactar, escribir y actualizar los procesos y procedimientos propios del CRAU.
9. Coordinar a los supervisores operativos y administrativo para que se cumpla con la meta propuesta.
10. Hacer seguimiento y evaluación a todo el grupo de trabajo del CRAU.




	11. Planear y diseñar las acciones necesarias para garantizar la operatividad eficiente y oportuna del CRAU.
12. Vigilar que se cumpla con los indicadores propuestos para el CRAU.
13. Vigilar que se cumpla operativamente con el guion de red.
14. Prestar atención oportuna a cada una de los requerimientos solicitado por las supervisoras.
15. Autorizar la apertura de la red para pacientes que lo requieran bajo circunstancias especiales.
16. Autorizar el trasporte aéreo para aquellos casos especiales y bajo circunstancias específicas.
17. Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, evaluación y control de los planes operativos propios del CRAU.
18. Velar por que la supervisión operativa del CRAU se lleva a cabo dentro de los parámetros normativos establecidos y de ley.
19. Coordinar los programas de capacitación de los integrantes del equipo según Las necesidades requeridas por el área.
20. Establecer canales de comunicación con las IPS prestadoras de servicios de salud, que nos permitan hacer un buen manejo y uso de la información que estas nos envían.
21. Establecer puentes entre las diferentes áreas de la compañía para socializar el funcionamiento de la central de regulación de autorizaciones
22. Desarrollar las demás funciones asignadas a la coordinación por el jefe del área.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Médico de Centro Regulador Enfermero Centro Regulador
Supervisor Operativo Centro Regulador.



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	

Conocimientos Específicos
	Red prestadora de servicios en salud. Auditoría en procesos de salud.
Plan Obligatorio de Salud. Proceso de Autorizaciones Regulación de pacientes

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Velar por el cumplimiento de las normas y directrices emanadas por la EPS.
· Diseñar los planes de contingencia necesarios para el buen funcionamiento del CRAU.
· Vigilar que se cumplan las normas de convivencia establecidas por la EPS por el personal
adscrito al CRAU.
· Supervisar las actividades de todo el equipo del centro regulador de autorizaciones en sus
distintas áreas operativas.
· Preparar y presentar informes mensuales sobre las actividades que se llevan a cabo en el CRAU.
· Asistir a las reuniones que cite el jefe del área o superiores de la EPS.
· Redactar, escribir y actualizar los procesos y procedimientos propios del CRAU.
· Coordinar a los supervisores operativos y administrativo para que se cumpla con la meta propuesta.
· Hacer seguimiento y evaluación a todo el grupo de trabajo del CRAU.
· Planear y diseñar las acciones necesarias para garantizar la operatividad eficiente y
oportuna del CRAU.
· Vigilar que se cumpla con los indicadores propuestos para el CRAU.
· Vigilar que se cumpla operativamente con el guion de red.
· Prestar atención oportuna a cada uno de los requerimientos solicitado por las supervisoras.
· Autorizar la apertura de la red para pacientes que lo requieran bajo circunstancias especiales.
· Autorizar el trasporte aéreo para aquellos casos especiales y bajo circunstancias
específicas.
· Participar en el diseño, organización, coordinación, ejecución, evaluación y control de los planes operativos propios del CRAU.
· Velar por que la supervisión operativa del CRAU se lleva a cabo dentro de los parámetros
normativos establecidos y de ley.
· Coordinar los programas de capacitación de los integrantes del equipo según las necesidades requeridas por el área.
· Establecer canales de comunicación con las IPS prestadoras de servicios de salud, que nos
permitan hacer un buen manejo y uso de la información que estas nos envían.
· Establecer puentes entre las diferentes áreas de la compañía para socializar el funcionamiento de la central de regulación de autorizaciones.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo
Personal de primera a tercera línea de mando de la dirección de acceso a servicios de salud Personal de contratación jurídica.
Coordinador de infraestructura y/o personal de TI

	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control




	Proveedores
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Grupo primario de la subgerencia Grupo primario de la dirección Grupo primario de la coordinación



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores FÉNIX
Indicadores Subgerencia Indicadores de Calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Programas Especiales

	Código del Cargo:
	150

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso a Servicios de Salud

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica 6-20

	Cargos que le reportan directamente

	Líder de Salud Oral Líder de Programa
Profesional de Salud Oral Analista de Programa Oxígeno Auxiliar de Programa



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud




	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Medicamentos y Tecnologías en Salud

	Código del Cargo:
	34

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso A Servicios De Salud

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Liderar el comité de medicamentos, dispositivos médicos y afines para la evaluación y selección de las moléculas y marcas que serán contratadas por la EPS



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20




	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Apoyo Especializado Medicamentos. Profesional de Apoyo Especializado Tecnoligías en Salud. Profesional de Apoyo Medicamentos.
Profesional de Apoyo Tecnologías en Salud Regente de Farmacia
Gestor de Tecnologías en Salud



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Químico Farmacéutico con postgrado en administración de salud o afines.

	

Conocimientos Específicos
	Farmacovigilancia Tecno vigilancia. No pos
Tecnologías en salud. Auditoría.
Comité Técnico Científico. CTC

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del
área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.




	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Coordinar las actividades para la ejecución de los procesos y procedimientos propios del área.
· Dejar registro documentado del seguimiento a los proveedores de medicamentos, dispositivos médicos y afines que hacen parte de la red de prestadores de servicios de Savia Salud EPS
· Analizar los indicadores propios del área para tomar las decisiones necesarias encaminadas al cumplimiento de estas.
· Presentar los informes solicitados por los diferentes entes de control en referencia a los
medicamentos, dispositivos médicos e insumos.
· Responder por la información solicitada en las auditorias recibidas tanto por entes de control como por áreas internas de Savia Salud EPS.
· Conformar el comité técnico científico.
· Coordinar las actividades propias de los procedimientos para la evaluación de solicitudes
de tecnologías no cubiertas por el PBS con cargo a la UPC
· Analizar los indicadores propios del área para tomar las decisiones necesarias encaminadas
al cumplimiento de estas
· Presentar los informes solicitados por los diferentes entes de control en referencia a la
evaluación de solicitudes de tecnologías no incluidas en el PBS con cargo a la UPC.




	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo Directivo
Personal adscrito a la subgerencia de salud

	Relaciones Externas

	· Prestadores de servicios farmacéuticos ambulatorios.
· Laboratorios Farmacéuticos
· Distribuidores de Productos Farmacéuticos.
· Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de la Subgerencia Grupo Primario de la Dirección Grupo Primario de la Coordinación



	VII. Indicadores de Gestión

	· Indicador de gestión de solicitudes de parametrización de productos farmacéuticos
· Porcentaje de registros actualizados en el listado maestro
· Oportunidad de entrega de medicamentos POS
· Oportunidad en la entrega de medicamentos faltantes
· PQRD gestionadas al mes
· PQRD resueltas al mes
· Cobertura del programa de farmacovigilancia
· Gestión de eventos adversos relacionados con medicamentos
· Cumplimiento de meta programa SFT
· Gestión del programa de SFT.
· Indicadores definidos por la coordinación de medicamentos y tecnologías en salud
· Oportunidad en respuesta a las solicitudes de CTC
· PQRD del procedimiento de evaluación de tecnologías en salud no cubiertas por el plan de
beneficios en salud resueltas al mes
· Indicadores definidos por la coordinación de medicamentos y tecnologías en salud



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Operativo de Autorizaciones

	Código del Cargo:
	79

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Autorizaciones

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar la gestión necesaria para asegurar la oportunidad y calidad de las autorizaciones.





	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Médico Autorizaciones Enfermero Autorizaciones Gestor Autorizaciones



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	
Conocimientos Específicos
	Ley 100 Aseguramiento Auditoria
Gestión del riesgo

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.




	· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar técnicamente la formulación de políticas.
· Seguimiento de las autorizaciones en oportunidad y calidad.
· Comunicación formal de las decisiones que se toman frente a la red.
· Planeación de los recursos humanos y técnicos de acuerdo con el modelo definido.
· Implementar las políticas definidas por la jefatura de autorizaciones.
· Elaborar y consolidar los informes y seguimiento a indicadores.
· Relacionamiento con los prestadores en relación con las autorizaciones.
· Ajustar el recurso por contingencias (incapacidades permisos vacaciones etc.).
· Seguimiento al guion de direccionamiento por parte del área de acceso.
· Cumplimiento individual de metas de productividad.
· Apoyo a la realización de las evaluaciones de desempeño.
· Proponer mejoras al proceso de autorizaciones.
· Informar de las dificultades generadas en relación con las autorizaciones, desde diferentes salas del departamento, para subsanar las dificultades con los coordinadores zonales y supervisores.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal adscrito a la subgerencia de salud y jurídica




	Relaciones Externas

	Entes de vigilancia y control
Gerentes y/o personal de IPS y ESE´s

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones, internas del equipo de trabajo.



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores FÉNIX Indicadores de Calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Auditoría Integral y Concurrencia

	Código del Cargo:
	114

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	7

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Auditoría Integral Y Concurrencia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Revisar, orientar, evaluar y gestionar las actividades realizadas por auditoria de calidad en su proceso, y ser facilitador con los programas especiales que apoyan la labor de auditoria.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Líder de Auditoría. Médico Auditor de Calidad
Profesional de Auditoría de Calidad I Auxiliar de Gestión Hospitalaria



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Especialización

	Formación Académica
	Profesional	en	Medicina
	con
	postgrado
	en
	ciencias

	Básica
	administrativas de la salud
	
	
	
	




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGCS Contratación
Coberturas del PBS Herramientas office

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Analizar de la desviación de los indicadores frente al estándar del área.
· Verificar y evaluar el seguimiento a los eventos adversos detectados durante la auditoria
· Apoyar a las áreas relacionados con auditoría integral y concurrente
· Conocer las guías de atención clínicas con énfasis en las principales causas de egreso de
la institución
· Planear y participar de los comités interinstitucional con la red de acuerdo con el cronograma establecido
· Realizar el comité de estancias prolongadas para el seguimiento a los hospitalizados en
cada IPS con estancia igual o superior a 14 días de periodicidad quincenal
· Realizar el análisis de los casos de afiliados hospitalizados de difícil manejo, tanto médico
como administrativo
· Realizar evaluación y monitoreo de indicadores diarios en los aplicativos (integra y drive
censo)
· Asesorar a los auxiliares de gestión hospitalaria y profesionales en enfermería y medicina en eventos hospitalarios de mayor complejidad.
· Realizar gestión y seguimiento a las tareas resultantes de la evaluación de indicadores de
gestión.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestión del riesgo Centro Regulador Cuentas médicas
Programas especiales (MOS, Cama fija, medicina domiciliaria) Aseguramiento validación de usuarios, bases de datos Medicamentos
Tecnología de la Información

	Relaciones Externas

	IPS/ESE :  Dirección médica ,  Jefe de urgencias Auditoria interna , centro regulador , facturación, admisiones
Equipo técnico entes de control gubernamentales

	Comités en lo que participa




	Grupo Primario de la Jefatura de Auditoria Comité de gestión interinstitucional



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de gestión definidos del área de auditoria de calidad integral y concurrente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder De Oncología

	Código del Cargo:
	115

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Autorizar la prestación del servicio de las ordenes ambulatorias generadas por las IPS y profesionales del área de la salud para la población afiliada a Savia Salud EPS, de acuerdo con las coberturas del POS, la contratación y normatividad 2 vigente, optimizando mediante la auditoría de pertinencia de las solicitudes, gestionando un servicio eficiente con
racionalidad técnico científica.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Enfermera de Autorizaciones (Grupo Oncología) Auxiliar de Autorizaciones (Grupo Oncología)



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en oncología y/o dolor y cuidado paliativo




	
Conocimientos Específicos
	
Normatividad en Salud de referencia para el proceso

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar en términos de racionalidad y pertinencia las solicitudes de las siguientes autorizaciones: interconsultas, medicamentos, cirugía y ayudas diagnósticas de mediana y alta complejidad, los servicios de las patologías de alto costo priorizadas desde gestión del riesgo.
· Planear las actividades a ejecutar por el equipo y distribuir el trabajo a realizar en el día a día.
· Brindar apoyo técnico y operativo al equipo de trabajo para la consecución de los objetivos
de Savia Salud EPS con relación a las autorizaciones de oncología.
· Acompañar las reuniones definidas por el jefe de autorizaciones
· Realizar la adecuada supervisión a los contratos
· Socializar la información a las áreas de la organización cuando haya lugar
· Asistir a las reuniones convocadas con Savia Salud EPS con el fin de coordinar las intervenciones técnicas y operativas en la red.
· Asistir al comité de alto valor de la EPS cuando se requiera.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Enfermeras de Autorizaciones y equipos Coordinación Operativa de autorizaciones Lideres de programas
Jefe de Autorizaciones
Director de Acceso y Gestión del Riesgo

	Relaciones Externas

	IPS Oncológicas Asociación de usuarios
Entes de control y gubernamentales

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones, internas del equipo de trabajo y Comité de Alto Valor



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiempos de espera, de oportunidad, productividad.




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder De Programa

	Código del Cargo:
	116

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	5

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Programas Especiales

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Revisar, orientar, evaluar y gestionar las actividades realizadas por auditoria de calidad en su proceso, y ser facilitador con los programas especiales que apoyan la labor de auditoria.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGCS Contratación
Coberturas del PBS Herramientas office




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas u organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de estos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (sistema de gestión de calidad – sistema de salud y seguridad en el trabajo – sistema de gestión ambiental – sistema de gestión de seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Garantizar que la IPS entregue al equipo de auditoria de calidad y auxiliares de gestión la
información oportuna para que puedan realizar sus actividades
· Verificar que los equipos de trabajo que tiene asignados cuenten con las herramientas
necesarias para realizar sus actividades
· Verificar cumplimiento del cronograma de trabajo de los equipos de acuerdo con sus
funciones y realizar el seguimiento para el cumplimiento
· Verificar que a los equipos de trabajo reciban la información organizacional y las referentes
específicas a su área de trabajo
· Revisar, analizar y generar recomendaciones a la información consignada en integra en el
módulo de auditoria.
· Realizar mensualmente informe de gestión de los resultados obtenidos del equipo de
auditoria
· Revisar indicadores de seguimiento diario definidos y definir estrategias para el
cumplimiento
· Verificar que los auxiliares de gestión hospitalaria realicen la función
· Organizar cronograma y programación anual de reuniones con la IPS para evaluar
indicadores hospitalarios y planes de mejoramiento
· Realizar seguimiento a los planes de mejoramiento
· Facilitar la comunicación asertiva del grupo de trabajo que lidera con las diferentes áreas de la IPS donde realizan la auditoria igualmente con las áreas de apoyo internas de Savia Salud EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Centro Regulador
Programas especiales (MOS, Cama fija, medicina domiciliaria) Gestión del riesgo.
Aseguramiento validación de usuarios, bases de datos Medicamentos
Cuentas Médicas

	Relaciones Externas

	"IPS: Auditoria interna , centro regulador , Dirección médica , Jefe de urgencias principalmente
Entes de control gubernamentales "

	Comités en lo que participa

	"Grupo Primario de la Jefatura de Auditoria Comité técnico con las IPS"





	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de gestión definidos del área de auditoria de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder De Salud Oral

	Código del Cargo:
	118

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Programas Especiales

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar las labores de coordinación y gestión del programa de Salud Oral



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional de Salud Oral Auxiliar de Programa



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional	en	odontología administrativas de la salud
	con
	postgrado
	en
	ciencias

	
Conocimientos Específicos
	Procesos y normatividad en salud y seguridad social Sistemas de gestión de calidad
Gestión de riesgos Salud pública
Certificación de conocimientos en auditoría




	
	Plan de beneficios Modelo de atención Programa de salud oral Herramientas ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar la suficiencia de red que garantice el cubrimiento del total de actividades de salud oral requeridas por los asegurados a Savia Salud EPS.
· Evaluar las instituciones que pueden dar respuesta tecnológica y normativa a las
necesidades de los asegurados de Savia Salud EPS (PBS)
· Auditar la calidad del servicio de Salud Oral a la red externa contratada por Savia Salud
E.P.S.
· Autorizar los servicios de mediana y alta complejidad de salud oral.
· Gestionar el Sistema de información.
· Supervisar los contratos de la red prestadora de salud oral.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Director Acceso de Servicios de Salud Coordinación de Auditoria
Coordinacion de Autorizaciones Jefatura de Recurso Humano

	Relaciones Externas

	Equipos de trabajo de los organos de inspección, vigilancia y control.
I.P.S. red externa contratada

	Comités en lo que participa

	
Comité Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de Salud Oral



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Seguimiento a la Red

	Código del Cargo:
	152

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.






	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Liderar el proceso de supervision de contratos velando por la actualizacion del proceso y la oportuna y correcta presentacion de los informes de supervision.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Profesional Supervisión a la Red



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	
Conocimientos Específicos
	
Sistema General de Seguridad Social en Salud - Contratacion -

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo




	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Capacitar a los Supervisores designados
· Consolidar los informes de Supervision y presentar informes
· Notificar al Director de Acceso a Servicios de Salud las novedades presentadas en la
ejecucion de los contratos
· Notificar a los jefes cuando se requiera nombrar supervisor de contrato
· Requerir a los supervisores de contratos cuando se requiera alguna informacion del contrato
· Actualizar el proceso.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Direccion Acceso Servicios de Salud Direccion Juridica
Cuentas Medicas
Auditoria Integral y concurrente




	Gestion del Riesgo Supervisores de Contratos
Profesional Supervisión a la Red

	Relaciones Externas

	IPS Contratadas

	Comités en lo que participa

	
Comité Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	% Informes de Supervision de la Red contratada



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Médico de Auditor de Calidad

	Código del Cargo:
	124

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	32

	Cargo al que reporta:
	Líder de Auditoría Integral y Concurrencia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo del proceso de auditoria concurrente para las IPS definidas por Savia Salud, así como el seguimiento a la IPS definida, lo que posibilite el
mejoramiento del proceso de atención y los resultados en salud de los afiliados a Savia Salud además del mejoramiento de la atención en términos de calidad y oportunidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado en auditoría en salud

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGCS Contratación
Coberturas del PBS Herramientas office




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	

	Funciones Específicas del Cargo

	· Obtener el censo diariamente de las IPS que evalúa.
· Realizar diariamente la auditoria concurrente a todos los pacientes que tiene asignado y registrar el 100% los pacientes nuevos y evolución en integra al 70% de los pacientes ya conocidos. Responsable de los eventos prolongados, alto costo y estancias en UCI
· Gestionar altas tempranas, medicina domiciliaria, contra remisión a nivel de mayor o menor
complejidad.
· Detectar, registrar y reportar los eventos adversos a la IPS, realizar seguimiento a la
respuesta y verificar plan de mejora.
· Realizar el reporte de pacientes con patologías de intervención por gestión del riesgo
· Conocer las guías de atención clínicas con énfasis en las principales causas de egreso de
la institución y verificar su aplicabilidad.
· Solicitar plan de manejo a los pacientes con estancias prolongadas.
· Revisar, analizar el informe consolidado de egresos mensual de los indicadores: costo
promedio, promedio día estancia, frecuencia de eventos y altas tempranas.
· Llevar los indicadores de gestión a las reuniones técnicas programadas con la IPS.
· Brindar apoyo técnico y operativo para la consecución de los objetivos de Savia Salud EPS
con relación a la auditoria concurrente.
· Realizar las actividades de auditoría concurrente y seguimiento de la red para la o las IPS asignadas.
· Interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (financiera, cuentas médicas,
regulación, etc.) En los casos en que sea necesario, con el fin de lograr los objetivos.
· Participar activamente en las reuniones definidas por el área.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera periódica de acuerdo
con los requerimientos del área de auditoría concurrente.
· Socializar la información a las áreas de la organización cuando haya lugar a ello.
· Asesorar a los auxiliares de gestión hospitalaria y profesionales en enfermería en eventos hospitalarios de mayor complejidad.
· Realizar gestión y seguimiento a las tareas resultantes de la evaluación de indicadores de
gestión.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Centro regulador
Programas especiales (MOS, cama fija, medicina domiciliaria) Gestión del riesgo.
Aseguramiento validación de usuarios, bases de datos Medicamentos
Cuentas médicas

	Relaciones Externas

	IPS: Auditoria interna , centro regulador , Dirección médica , Jefe de urgencias principalmente

	Comités en lo que participa




	Grupo Primario de la Jefatura de Auditoria Comité técnico con las IPS



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de gestión definidos del área de auditoria de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Especializado Adquisición de Servicios de Salud

	Código del Cargo:
	10

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar actividades y ejecutar procesos que contribuyan al mantenimiento y mejoramiento de la red de prestadores, con criterios de suficiencia, eficiencia, conveniencia y calidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en derecho, administración en salud, ciencias de la salud o afines con postgrado en ciencias administrativas de la
salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Contratación en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	Funciones Específicas del Cargo

	· Verificar que las necesidades de contratación manifestadas por las áreas de acceso a salud sean pertinentes para dar respuesta a las necesidades de los afiliados y realizar la planeación de la contratación.
· Definir la modalidad de contratación según la necesidad identificada y la capacidad institucional.
· Realizar invitaciones directas.
· Negociar con cada uno de los prestadores las mejores alternativas, que favorezcan la
prestación de servicios de salud para los usuarios. Previo visto bueno del director de acceso.
· Realizar el análisis formal de las propuestas recibidas y generar informes comparativos sobre tarifas y suficiencia para la prestación de los servicios.
· Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institución con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.
· Elaborar informes de las labores realizadas según lo establezca la jefatura respectiva.
· Participar en la elaboración de invitaciones públicas en todos los aspectos requeridos para
la contratación.
· Dar trámite a las solicitudes de prórroga, adición, modificación, interpretación, o cualquier otra acción que deba emprenderse con ocasión de las novedades presentadas en los contratos y elaborar el documento que en tal virtud se generé.
· Presentar y sustentar en el comité asesor de contratación las necesidades expresadas por las áreas para la contratación.
· Elaborar análisis de conveniencia y oportunidad para la contratación.
· Realizar seguimiento a la supervisión de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico y administrativo que realiza cada supervisor a los contratos asignados, cumpliendo con las fechas establecidas para su realización.
· Disponer y asegurar la rendición de informes a los organismos internos y externos que lo
requieran en condiciones de oportunidad y tecnicidad.
· Solucionar las inquietudes y peticiones que presente los contratantes o contratistas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Director del área, Jefes del área, analistas de contratación, coordinadores de las diferentes áreas

	Relaciones Externas

	Directores de contratación de prestadores, directores administrativos y financieros de prestadores, Gerentes o representantes legales

	Comités en lo que participa

	
Dirección de acceso a prestadores, Equipo de contratación - Acceso



	VII. Indicadores de Gestión

	Número de contratos legalizados Número de prestadores vigentes




	



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Programa Oxigeno

	Código del Cargo:
	179

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Programas Especiales

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar las actividades de entrega y retiro de oxigeno domiciliario de acuerdo a las condiciones clínicas y funcionales que presente el usuario.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional de las ciencias de la salud con especialización en cuidados respiratorios o afines

	
Conocimientos Específicos
	· Manejo de Herramientas Ofimaticas.
· Intervención y detección del riesgo en temas respiratorios.
· Diagnostico, tratamiento y rehabilitación de las alteraciones
respiratorias.
· Concepto cientifico y humanisto de la conservación de la salud.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	Funciones Específicas del Cargo

	· Participar activamente en la elaboración de planes estrategicos dirigidos a la gestión optima de los servicios en el área hospitalaria y comunitaria.
· Coordinar las actividades de desmonte del oxigeno domiciliario.
· Desarrollar las actividades a su cargo conforme a lo definido en el proceso del programa.
· Apoyar al jefe inmediato en la evaluación y otros requerimientos asignados que garanticen
la atención oportuna de las derectrices encomendadas por la gerencia.
· Participar de las diferentes reuniones, actividades y capacitaciones que sean programadas por el jefe inmediato o por instituciones externas.
· Elaborar informes sobre el desarrollo de las actividades de desmonte.
· Solicitar información a los proveedores que permita el analisis de los indicadores.
· Seguimiento a los usuarios oxigenorequirientes de la EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Analista de contratación.
· Profesional Autorizaciones.
· Profesional de acceso.
· Coordinadora Medicamentos.
· Coordinadora de Atención al Usuario.

	Relaciones Externas

	· Proveedores de oxigeno.
· Fucionarios de IPS y ESE

	Comités en lo que participa

	
Grupo primario de Acceso.



	VII. Indicadores de Gestión

	Desmonte de Oxigeno



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Adquisición de Medicamentos y Tecnologías

	Código del Cargo:
	138

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración




	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud con postgrado en ciencias administrativas de la salud

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.




	· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.




	· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Auditoría de Calidad I

	Código del Cargo:
	159

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	30

	Cargo al que reporta:
	Líder De Auditoría Integral y Concurrencia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo del proceso de auditoria concurrente para las IPS definidas por Savia Salud, así como el seguimiento a la IPS definida, lo que posibilite el
mejoramiento del proceso de atención y los resultados en salud de los afiliados a Savia Salud además del mejoramiento de la atención en términos de calidad y oportunidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Enfermería con postgrado en auditoría en salud

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGCS Contratación
Coberturas del PBS Herramientas office




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	

	Funciones Específicas del Cargo

	· Obtener el censo diariamente de las IPS que evalúa.
· Conocer todos los pacientes asignados, realizar y registrar la auditoria concurrente con enfoque en la atención de enfermería, evaluar oportunidad, accesibilidad y pertinencia en el manejo del paciente.
· Realizar diariamente la auditoria concurrente a todos los pacientes que tiene asignado y registrar el 100% los pacientes nuevos y evolución en integra al 70% de los pacientes ya conocidos. Responsable de los eventos prolongados, alto costo y estancias en uci
· Gestionar altas tempranas, medicina domiciliaria, contra remisión a nivel de mayor o menor
complejidad.
· Detectar, registrar y reportar los eventos adversos a la IPS, realizar seguimiento a la
respuesta y verificar plan de mejora.
· Reporte de pacientes con patologías de intervención por gestión del riesgo
· Conocer las guías de atención clínicas con énfasis en las principales causas de egreso de
la institución y verificar su aplicabilidad.
· Solicitar plan de manejo a los pacientes con estancias prolongadas.
· Revisar, analizar el informe consolidado de egresos mensual de los indicadores: costo
promedio, promedio día estancia, frecuencia de eventos y altas tempranas.
· Llevar los indicadores de gestión a las reuniones técnicas programadas con la IPS.
· Brindar apoyo técnico y operativo para la consecución de los objetivos de Savia Salud EPS con relación a la auditoria concurrente.
· Realizar las actividades de auditoría concurrente y seguimiento de la red para la o las IPS
asignadas.
· Interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (financiera, cuentas médicas, regulación, etc.) En los casos en que sea necesario, con el fin de lograr los objetivos.
· Participar activamente en las reuniones definidas por el área.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera periódica de acuerdo con los requerimientos del área de auditoría concurrente.
· Socializar la información a las áreas de la organización cuando haya lugar a ello.
· Asesorar a los auxiliares de gestión hospitalaria y profesionales en enfermería en eventos hospitalarios de mayor complejidad.
· Realizar gestión y seguimiento a las tareas resultantes de la evaluación de indicadores de
gestión.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Centro Regulador
Programas especiales (MOS, Cama fija, medicina domiciliaria) Gestión del riesgo.
Aseguramiento validación de usuarios, bases de datos Medicamentos
Cuentas Médicas

	Relaciones Externas

	IPS: Auditoria interna , centro regulador , Dirección médica , Jefe de urgencias principalmente




	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de la Jefatura de Auditoria Comité técnico con las IPS



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de gestión definidos del área de auditoria de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Auditoría de Calidad II

	Código del Cargo:
	156

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Líder De Auditoría Integral y Concurrencia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo del proceso de auditoria de calidad y concurrente a la RED, definidas por Savia Salud, lo que posibilite el mejoramiento del proceso de atención y
los resultados en salud de los afiliados a Savia Salud además del mejoramiento de la atención en términos de calidad y oportunidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en áreas de la Salud a excepción de médico y enfermera profesional.

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en el SGCS Contratación
Coberturas del PBS Excel medio.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	

	Funciones Específicas del Cargo

	· Obtener el censo diariamente de las ESE/IPS que evalúa si tiene componente hospitalario
· Conocer todos los pacientes asignados, realizar y registrar la auditoria de calidad y concurrente con enfoque en la atención de su área de salud y/o enfermería, evaluar oportunidad, accesibilidad y pertinencia en el manejo del paciente.
· Realizar diariamente sus actividades en el horario definido por la empresa, si realiza la auditoria de calidad y concurrente a todos los pacientes que tiene asignado y registrar el 100% los pacientes nuevos y evolución en integra al 70% de los pacientes ya conocidos.
· Gestionar altas tempranas, medicina domiciliaria, contra remisión a nivel de mayor o menor
complejidad.
· Detectar, registrar y reportar los eventos adversos a la IPS/ESE en cualquier nivel de
complejidad que se detecte, realizar seguimiento a la respuesta y verificar plan de mejora.
· Reporte de pacientes con patologías de intervención por el área de gestión del riesgo
· Conocer las guías de atención clínicas con énfasis en las principales causas de egreso de
la institución y verificar su aplicabilidad.
· Solicitar plan de manejo a los pacientes con estancias prolongadas.
· Revisar, analizar el informe consolidado de egresos mensual de los indicadores: costo
promedio, promedio día estancia, frecuencia de eventos y altas tempranas.
· Llevar los indicadores de gestión a las reuniones técnicas programadas con la ESE/IPS.
· Brindar apoyo técnico y operativo para la consecución de los objetivos de Savia Salud EPS
con relación a la auditoria de calidad y concurrente.
· Realizar las actividades de auditoría de calidad seguimiento de la red para la o las ESE/IPS asignadas.
· Interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (financiera, cuentas médicas,
regulación, etc.) En los casos en que sea necesario, con el fin de lograr los objetivos.
· Participar activamente en las reuniones definidas por el área.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera periódica de acuerdo
con los requerimientos del área de auditoría de calidad .
· Socializar la información a las áreas de la organización cuando haya lugar a ello.
· Realizar gestión y seguimiento a las tareas resultantes de la evaluación de indicadores de
gestión.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Autorizaciones
Autorizaciones: Centro Regulador
Programas especiales (MOS, Cama fija, medicina domiciliaria) Gestión del riesgo.
Aseguramiento validación de usuarios, bases de datos Medicamentos
Cuentas Médicas

	Relaciones Externas

	Con las ESE/IPS que conforman la Red principalmente en sus procesos internos con
Dirección Médicoa o Dirección Cientifíca, Auditoria Interna, centro regulador, Jefe de urgancias como áreas principales.

	Comités en lo que participa




	Grupo Primario de la Jefatura de Auditoria Comité técnico con las IPS



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de gestión definidos del área de auditoria de calidad y concurrente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Supervisión a la Red

	Código del Cargo:
	161

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	4

	Cargo al que reporta:
	Líder de Seguimiento a la Red

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar con oportunidad la correcta supervision de los contratos siguiendo el procedimiento establecido para ello



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Enfermeria	o Profesional en Administracion de Servicios de Salud

	
Conocimientos Específicos
	
Sistema General de Seguridad Social en Salud - Contratacion




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de acceso a servicios de salud atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de acceso a servicios de salud, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.




	

	Funciones Específicas del Cargo

	· Recoleccion, analisis de informacion necesaria para la realizacion de los informes
· Realizar visitas de Supervision de los contratos a las diferentes IPS asignadas
· Mantener permanente comunicación con el contratista y solicitarle la informacion necesaria
· Informar oportunamente sobre todas aquellas situaciones que afectan la debida ejecución contractual
· Solicitar al contratista los planes de mejora y realizarle seguimiento
· Realizar los informes mensuales
· Requerir al contratista cuando se detecte algun incumplimiento del contrato



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de Seguimiento a la Red Cuentas medicas
Gestion del Riesgo Profesional verificador

	Relaciones Externas

	IPS Contratadas

	Comités en lo que participa

	
Comité Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	%Informes de Supervision realizados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Supervisión a la Red

	Código del Cargo:
	186

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Líder de Seguimiento a la Red

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión




	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Tecnologo en Gestion de procesos administrativos en Salud - Auxiliar Administrativo en Salud

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.




	· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud

	Código del Cargo:
	132

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director de Acceso a Servicios de Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo del proceso de red de servicios, en especial el control de autorizaciones y facturación de servicios, para las IPS de la ciudad de Montería, que soporta la atención de mayor complejidad de los afiliados del norte de Urabá, así como el seguimiento a la red de prestadores de la ciudad. Lo que debe posibilitar el mejoramiento del proceso de seguimiento a la red y la respuesta a las IPS 2 de la red de Montería por parte de Savia Salud, así como el mejoramiento de la atención a los afiliados en términos de calidad y oportunidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	
Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud y/o administración en salud, con o afines con diplomado verificación de condiciones de habilitación




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud con énfasis en SGCS Manejo de indicadores
Herramientas office

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	•Liderar equipos de trabajo que sean designados por la subgerencia de salud para el desarrollo de procesos y procedimientos en procura de alcanzar las metas de facilitar el acceso a los servicios de salud, satisfacción de los afiliados, recuperación de la salud y contención del gasto médico.
•Participar en el diseño, formulación, organización, ejecución, seguimiento, evaluación y control de planes, programas y proyectos del área con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos.
•Consolidar y estructurar los informes que sean requeridos por la Subgerencia de Salud.
•Participar en la revisión de los requerimientos normativos o institucionales relacionados
con el área y que sean asignados por la subgerencia.
•Verificar la oportunidad en la entrega de reportes obligatorios a los entes de vigilancia y
control a cargo de la Subgerencia de salud.
•Asesorar y apoyar a la Subgerencia de Salud y a la Dirección de Acceso en la toma de
decisiones en el ámbito de su competencia.
•Velar por la oportunidad, cobertura y calidad de la información reportada por la
subgerencia de Salud.
•Solicitar la información necesaria para responder las solicitudes realizadas a la
subgerencia.
•Participar activamente en las diferentes actividades o reuniones que le sean asignadas, con el fin de apoyar la gestión de los cambios y medidas que considere convenientes para el mejoramiento de la Institución y promover el cumplimiento de las recomendaciones emanadas de estos.
•Participar en la elaboración y modificación de los documentos de su área, relacionados
con el SGC.
•Acatar las directrices y políticas trazadas por la Subgerencia, con el fin de propender por el cumplimiento del desarrollo de Planes y Programas inherentes al logro de la Misión y Visión de la Organización.
•Apoyar las acciones de mejoramiento continuo del área, mediante la aplicación de los procesos que le conciernen.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Jefe de Contratación
· Jefe de Calidad




	· Jefe de Autorizaciones

	Relaciones Externas

	· Red contratada/área de calidad

	Comités en lo que participa

	· Grupos primarios con jefe de auditoria.
· Auditorias realizadas por los Entes de control"



	VII. Indicadores de Gestión

	· Cumplimiento al cronograma de auditoria
· Porcentaje de solicitud de planes de planes de mejora
· Porcentaje de planes de mejora ejecutados
· Porcentaje acumulado de planes de mejora no entregados por los prestadores



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.




	· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Enfermero de Autorizaciones

	Código del Cargo:
	91

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	21

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Garantizar la racionalidad, control y pertinencia de las autorizaciones y el adecuado cumplimiento de logros del equipo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar Autorizaciones



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Enfermería con postgrado deseable

	
Conocimientos Específicos
	
Normatividad en Salud de referencia para el proceso




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las supervisiones a los contratos
· Revisar en términos de racionalidad y pertinencia las solicitudes definidas por la
organización.
· Cumplir con los indicadores definidos para el equipo por la Jefatura de Autorizaciones en
cuanto a productividad, pertinencia y costo.
· Análisis periódico de la productividad del equipo para tomar los correctivos necesarios, en
conjunto con la coordinación operativa.
· Realizar permanentemente control sobre las autorizaciones generadas por el equipo, que
cumpla con el guion de direccionamiento, cantidad autorizadas y calidad en el dato.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera mensual a solicitud de Savia Salud EPS.
· Planeación del trabajo en equipo.
· Presentación de informes requeridos por la coordinación operativa y jefatura de
autorizaciones.
· Mantener actualizado el equipo en cuanto a los cambios definidos por la organización que competan al proceso.
· Interactuar con los equipos de salud de los Prestadores relacionados con la actividad del equipo para garantizar el cumplimiento de las políticas de la organización, en cuanto al seguimiento a guias y directrices de la EPS.
· Proponer las mejoras al proceso de autorizaciones que surjan del desarrollo de la actividad
relacionadas.
· Ir al origen de las prestaciones consideradas no pertinentes, para que en conjunto con el
medico del equipo realizar una intervención efectiva con la institución y profesional.
· Informar a la coordinación operativa de las dificultades generadas en las diferentes salas del departamento, para subsanar las dificultades con los Coordinadores Zonales y Supervisores.
· Brindar apoyo técnico y operativo a las auxiliares o tecnólogos en salud para la consecución de los objetivos de Savia Salud con relación a las autorizaciones.
· Asistir a las reuniones convocadas con Savia Salud EPS con el fin de coordinar las
intervenciones técnicas y operativas en la red.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores del Departamento
Coordinación y Jefatura de autorizaciones Área Jurídica
Supervisores
Área de aseguramiento

	Relaciones Externas

	IPS




	Comités en lo que participa

	
Equipo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de oportunidad, productividad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Medico Centro Regulador

	Código del Cargo:
	123

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	9

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Centro Regulador

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar la recepción y gestión de solicitudes que ingresan al área velando por la pertinencia médica y de atención



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado deseable

	
Conocimientos Específicos
	
Regulación de pacientes. Auditoría en procesos de salud.




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Recibir y gestionar las solicitudes que ingresan a la central a través de la Línea y aquellos casos de solicitud de pertinencia médica que le sean solicitadas según la-distribución que le haya sido asignada, de manera oportuna.
· Realizar diariamente el análisis de pertinencia médica a todas las solicitudes que tiene asignadas y registrar el 100% los pacientes nuevos en Integra al 70% de los pacientes y conocidos según los algoritmos establecidos.
· Realizar el seguimiento a la racionalidad técnica científica de los recursos utilizados - durante el proceso de regulación de los usuarios desde y hacia las diferentes instituciones: que conforman la red de servicios, o en los casos en que la PS no sea de la misma, evaluando la costó - efectividad y pertinencia de la atención
· Detectar, registrar y reportar los eventos adversos detectados durante su gestión al coordinador y supervisores del centro regulador para que estos reporten a la institución, realicen seguimiento a la respuesta y verificar plan de mejora.
· Conocer las guías de atención de las principales patologías gestionadas por el centro
regulador y los algoritmos de manejo en la regulación de las mismas.
· Solicitar plan de manejo a los pacientes con estancia mayor a 5 días.
· Revisar, analizar y presentar mensualmente los indicadores de resultado en relación-con total de casos gestionados, casos des escalados y cancelaciones de regulación por pertinencia médica.
· Registrar en Integra los hallazgos de impertinencia, verificando que la atención médica realizada corresponda a lo Autorización generada por el centro regulador.
· Planear las actividades a ejecutar, lo que sea un entregable, además de una guía de orden
y control en la gestión realizada.
· Brindar apoyo técnico y operativo para la consecución de los objetivos de Savia Salud con relación a la regulación de pacientes.
· Realizar las actividades de auditoría pertinencia médica y seguimiento de los casos
asignados según la distribución dada.
· interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (financiera, cuentas médicas, Auditoria Concurrente, etc.) en los casos en que sea necesario con el fin de lograr los objetivos.
· Acompañar las reuniones definidas por el Coordinador del Centro Regulador, el Jefe de Red
y Aliados y la Gerencia de Savia Salud EPS.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera mensual a solicitud de
Savia Salud EPS.
· Socializar la información a las áreas de la Organización cuando haya lugar a ello.
· Presentarlos cronogramas de trabajo de manera semanal.
· Asistir a las reuniones convocadas con Savia Salud EPS con el fin de coordinar las
intervenciones técnicas y operativas en el centro regulador
· Acompañar a los supervisores, asesores y profesionales de los equipos de auditoria que
requieran claridad sobre los casos bajo su responsabilidad en regulación.
· Acompañar al área de Red de Aliados en las gestiones relacionadas con la optimización de la red y el acceso a los servicios de salud de los afiliados.




	· Apoyar la generación y seguimiento de indicadores, propuesta e implementación de
medidas que optimicen el adecuado funcionamiento y el logro de los resultados esperados.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Asesores, coordinador jefes

	Relaciones Externas

	IPS, Urgentólogos - auditores

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones, internas del equipo de trabajo.



	VII. Indicadores de Gestión

	Casos desescalados por no pertinencia



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Enfermero Centro Regulador

	Código del Cargo:
	45

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Centro Regulador

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar soporte técnico y operativo que tiene como fin fundamental utilizar racionalmente los recursos de SAVIA SALUD EPS en el proceso de referencia y contrarreferencia de sus afiliados, brindando apoyo y orientación para la adecuada interacción de los soportes tecnológicos y recurso humano existente para que el proceso de regulación cumpla con los principios de oportunidad, calidad y pertinencia requerida por la organización y distribucion de responsabilidades a ejecutar por los supervisores. Generar,compilar y analizar la
informacion de los resultados obtenidos para apoyar en la toma de desiciones.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	supervisoras Centro Regulador Auxiliares Centro Regulador



	III. Perfil ocupacional




	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	profesional en el área de la salud  - Enfermera(o)

	
Conocimientos Específicos
	Referencia y contrareferencia Conocimiento en salud.
Regulación de pacientes.
Legislación SGSS Gestión recuso humano

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar
informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar en la supervición del proceso operativo de los diferentes equipos del centro regulador.
· Vigilar el correcto comportamiento y uso de los recursos del centro regulador.
· Vigilar el cumplimiento de los tiempos y compromisos del proceso de referencia y
contrarreferencia.
· Gestionar en su alcanse las tutelas y desacatos y toda situación que ponga en riesgo legal a la organización y/o la operación
· Analizar los resultados obtenidos para con estos propender por el diseño e implementación
de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del centro regulador.
· Acompañar al coordinador en la toma de desiciones del centro regulador.
· Representar al centro regulador en las reuniones con IPS o Entes territoriales cuando asi le
sea solicitado.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jefes y Coordinadores de areas.
Supervisores asesores Medicos
Auditores concurrencia Gestores

	Relaciones Externas

	Pares de centros reguladores Pares Servicios urgencias IPS

	Comités en lo que participa




	
Comité Tecnico y comité operativo del Centro regulador



	VII. Indicadores de Gestión

	Productividad por Asesor. Gestion de Buzones
Gestion de consola y plataformas de integración Gestion del recurso humano



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Médico De Autorizaciones

	Código del Cargo:
	125

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	7

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Garantizar la racionalidad, control y pertinencia de las autorizaciones y el adecuado cumplimiento de logros del equipo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado en Auditoría de la Calidad en Salud

	
Conocimientos Específicos
	
Normatividad en Salud de referencia para el proceso




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar en términos de racionalidad y pertinencia las solicitudes definidas por la
organización.
· Cumplir con los indicadores definidos para el equipo por la Jefatura de Autorizaciones en cuanto a productividad, pertinencia y costo.
· Interactuar con los equipos de salud de los Prestadores relacionados con la actividad del equipo para garantizar el cumplimiento de las políticas de la organización, en cuanto al seguimiento a guias y directrices de la EPS.
· Proponer las mejoras al proceso de autorizaciones que surjan del desarrollo de la actividad
relacionadas.
· Ir al origen de las prestaciones consideradas no pertinentes, para realizar una intervención
efectiva con la institución y profesional.
· Planear las actividades a ejecutar con el fin de garantizar una entrega oportuna de las tareas
a realizar.
· Brindar apoyo técnico y operativo al equipo de trabajo para la consecución de los objetivos
de Savia Salud con relación a las autorizaciones.
· Acompañar las reuniones definidas por el Jefe del área, la dirección de Accesos a Servicios
de Salud y la Gerencia de Savia Salud EPS.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de manera mensual o a solicitud de Savia Salud EPS.
· Socializar la información a las áreas de la Organización cuando haya lugar a ella.
· Asumir las tareas asignadas por la jefatura de autorizaciones, coordinación operativa
referente al proceso.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores del Departamento Área Jurídica
Enfermeras de Autorizaciones Lideres de programas
Jefe de Autorizaciones

	Relaciones Externas

	IPS

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicador de oportunidad Indicador de pertinencia




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Acceso a Servicios de Salud

	Código del Cargo:
	128

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso A Servicios De Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo a la dirección de acceso a servicios de salud, en especial en la elaboración de anticipos para cubrir servicios de salud, gestión de personal de la dirección de acceso, consolidación de informes y participación en el comité de salud.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en administración en salud o afines con postgrado deseable

	
Conocimientos Específicos
	
Procesos de salud en EPS. Legislación en salud.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyar a la Dirección de Acceso a Servicios de salud en la generación de consolidación y reporte de los indicadores de calidad que se deben monitorear acorde a la normatividad vigente.
· Hacer reporte y seguimiento a las solicitudes de licencias y/o permisos del personal que depende directamente de la Dirección de Acceso.
· Revisar las solicitudes de anticipos de servicios de salud realizadas por las diferentes áreas
de la EPS con el fin de identificar pertinencia.
· Realizar las solicitudes de anticipos de servicios de salud, recolectar las firmas y entregarlas al área de Tesorería para su posterior pago.
· Realizar apoyo técnico al comité de salud liderado por la Subgerencia de salud.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Diretor de Acceso a Servicios de Salud, Sub gerente de Salud, Tesorería, Cuenta, Médica, Secretaría General, Tutelas, Gestión Humana.

	Relaciones Externas

	IPS

	Comités en lo que participa

	
Comité de Salud, Grupo primario Dirección de Acceso.



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores Normativos Vigentes



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Medicamentos

	Código del Cargo:
	167

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Tecnologías en Salud y Medicamentos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar en la ejecución y coordinación de los procesos y actividades del área de medicamentos y tecnologías en salud, orientados al cumplimiento de los objetivos y funciones determinados por la legislación vigente , optimizando el recurso físico, técnico e insumos ,
con el propósito de contribuir al cumplimiento de la misión de la organización.




	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Químico Farmacéutico con Especialización en Áreas Administrativas de la Salud

	
Conocimientos Específicos
	· Normatividad en Salud
· Herramientas infomáticas
· Sistemas de gestión de calidad
· Sistema general de seguridad social en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por
el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar informe mensual de indicadores Fénix
· Elaborar informe bimensual de gestión.
· Realizar informe mensual de eficiencias.
· Elaborar informes que se requieran para los entes de control.
· Analizar y organizar la información que se requiere para el informe de suficiencia de UPC
· Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas
del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
· Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área de desempeño
y responder consultas de acuerdo con las políticas institucionales.
· Apoyar el control y evaluación del desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias del área.
· Participar en la revisión y evaluación de los diferentes instructivos y procesos del área.
· Apoyar los demás procesos del área que requieran.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal del Proceso de Medicamentos

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de apoyo Especializado - Tecnologías en Salud

	Código del Cargo:
	153

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Tecnologías en Salud y Medicamentos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el apoyo técnico y operativo del proceso de auditoria a la prescripcion de tecnologias en salud No incluidas en el PBS con cargo a la UPC (procedimientos, dispositivos medicos e insumos, pruebas de laboratorio y servicios complementarios), ordenadas por las IPS de la red contratada de Savia Salud para evaluacion por el comite tecnico cientifico o a traves de la plataforma MIPRES, así como la intervencion correspondiente segun hallazgos y desarrollar las funciones definidas para los roles MIPRES que establezca el Ministerio de Salud y proteccion social para la EPS, lo que posibilite el mejoramiento del proceso de atención y los resultados en salud de los afiliados a Savia Salud además del mejoramiento de la atención en términos de calidad y oportunidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Especialización

	Formación Académica
	Profesional de   Medicina   con   especialización   deseable
	en

	Básica
	administración en Salud, Auditoría en Salud o afines
	




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en Salud con enfasis en No PBS-UPC Coberturas del PBS
GPC, Guías de Atención Integral (GAI),Normas Técnicas y protocolos.
Herramientas office

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Evaluar y emitir concepto de auditoria a las prescripciones de tecnologías no incluidas en el plan de beneficios con cargo a la UPC de procedimientos, dispositivos médicos y servicios complementarios realizadas a través de la plataforma Mipres o radicadas para evaluación por el comité técnico científico, según régimen de afiliación, a los usuarios afiliados de Savia Salud EPS.
· Realizar diariamente la evaluación en el aplicativo Integra (MIPRES o CTC) y registrar el concepto de acuerdo a los lineamientos definidos por la norma aplicable en términos de seguridad, necesidad, eficacia, uso racional de los recursos con respeto a la autonomía medica.
MEDICO CON ROL RECOBRANTE:
· Validar cobertura en el PBS con cargo a la UPS y cobertura del fallo de tutela para la tecnología No PBS prescrita a usuarios del régimen contributivo e Ingresar a la plataforma Mipres por rol recobrante de la EPS, las tecnologías No PBS autorizadas por vía tutela que cumplen con los criterios definidos por norma para ser recobradas por vía tutela ante el ADRES, aquellas que tiene concepto de suministro por tutela en el módulo Integra- Mipres y las que se identifican en el módulo de autorizaciones.
· Llevar un consolidado con las transcripciones realizadas a la plataforma MIPRES por rol
recobrante, con número de recobro.
· Notificar al jefe inmediato y según directriz al área responsable (autorizaciones, jurídica, tecnologías en salud etc.) las prescripciones autorizadas por tutela que no cumplen criterios para ser recobradas ej. tecnologías cubiertas en el PBS, tecnologías no cubiertas por el fallo de tutela y demás no conformidades que se encuentren en el proceso de validación y registro.
· Interactuar, asesorar y capacitar las áreas directamente implicadas en la autorización de tecnologías No PBS por vía tutela en pro de buscar la transversalidad del proceso y la garantía del 100% del recobro de la prestación de servicios por esta vía.
· Evaluar, diseñar y proponer estrategias encaminadas a estandarizar de forma transversal la autorización de tecnologías No PBS por vía tutela con el objetivo de disminuir el riesgo de error en proceso operativo.
MEDICO CON ROL TRANSCRIPTOR
· transcribir a la plataforma Mipres por el rol transcriptor de la EPS, los formatos de contingencia radicados por la red de prestadores o profesionales adscritos a la EPS, previa validación de cumplimiento de criterios definidos por el Ministerios de Salud y protección social para tal fin y validación de criterios tales como: Existencia y estado de afiliación del usuario, correcto y completo diligenciamiento del formato, que la tecnología prescrita no corresponda a las exclusiones de la ley estatutaria y la resolución 5267 de 2017 y demás normas que lo adicionen o sustituyan, que la tecnología solicitada no se encuentre cubierta
en el PBS con cargo a la UPC.




	· Culminar el proceso de validación y transcripción en los tiempos definidos por la norma para ello.
· Notificar al área encargada cuando la transcripción se realice con éxito enviando la fórmula que genera el aplicativo MIPRES para envío a la IPS o proveedor responsable para efectos de suministro y recobro o en su defecto notificar la causal de proceso no exitoso para retroalimentación a la IPS prescriptora.
MEDICO CON ROL JUNTA MEDICA DE LA EPS
· Verificar permanentemente en la plataforma MIPRES por rol junta médica, las prescripciones que requieren evaluación por junta de profesionales y que por no disponibilidad de recurso humano, la IPS prescriptora direcciona a la EPS para asignación de junta por otro prestador de la red.
· validar que efectivamente la IPS no cuente con el personal de salud apto para conformar la junta de profesionales y que la tecnología prescrita corresponda a las tecnologías sujetas de evaluación.
· direccionar la prescripción a un prestador de la red que cuente con el recurso humano para la conformación de la junta y evaluación de la prescripción, solicitando la información que para ello fuere necesario y notificar posteriormente a la IPS responsable de la prescripción la decisión de la junta, velando por el correcto envío a la EPS de la correspondiente acta de junta y el consentimiento informado cuando hubiere lugar a este.
MEDICO CON ROL ANULADOR DE LA EPS
· Verificar permanentemente en la plataforma MIPRES por rol anulador, las prescripciones
que requieren anulación por solicitud del médico prescriptor.
· validar la causal de solicitud de anulación y que efectivamente la tecnología prescrita no
haya sido suministrada por la EPS.
· Notificar al área encargada la decisión una vez se hayan realizado las validaciones correspondientes, confirmando la anulación o en su defecto la causa de no anulación. llevar un consolidado con las prescripciones anuladas, con todos los datos de prescripción, validaciones realizadas y estado de la prescripción. ( en proceso, anulada)"



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Autorizaciones, aseguramiento, cuentas médicas, jurídica, tecnologías de información, atención al ciudadano.

	Relaciones Externas

	Red de prestadores , entes de control

	Comités en lo que participa

	
Comité técnico cientifico



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Tecnologías en Salud

	Código del Cargo:
	177

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Tecnologías en Salud y Medicamentos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar revisión y análisis de listado de medicamentos y sus tarifas de acuerdo con las solicitudes realizadas desde el área de contratación.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Químico Farmacéutico, Deseable con Especialización en Áreas Administrativas de la Salud

	

Conocimientos Específicos
	Farmacovigilancia. Tecnovigilancia.
Seguimiento farmacoterapéutico. Farmacoepidemiología.
Farmacoeconomía.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Contratación:
· Actualizar listado de medicamentos regulados según normatividad vigente y socializar con
las diferentes áreas involucradas.
· Supervisar contrato de suministro de medicamentos de acuerdo con el manual de supervisión de la EPS.
· Liderar seguimiento a proveedores de medicamentos.
Farmacovigilancia y tecnovigilancia:
· Realizar seguimiento a la implementación de las políticas diseñadas desde la EPS para la ejecución del programa de SFT, por parte de los prestadores de servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de SFT.
· Analizar la información derivada del programa de SFT para la implementación de planes de mejora asociados a la prescripción de medicamentos y al diseño de programas especiales.
· Participar en el comité de medicamentos, farmacovigilancia y tecnovigilancia.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de farmacovigilancia y tecnovigilancia de la EPS.
· Generar informes derivados de los reportes de farmacovigilancia y tecnovigilancia, que sirvan como insumo para la selección y contratación de medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Realizar estudios de la utilización de los medicamentos y afines, y sus efectos en población de la EPS.
· Generar información para la Toma de decisiones, a partir de los hallazgos de los estudios
de utilización de los medicamentos, dispositivos médicos y afines
· Realizar estudios de costo-efectividad de los medicamentos y afines contratados en la EPS
· Analizar la información de farmacoeconomía derivada de la industria farmacéutica y la
academia.
· Participar en el staff de medicamentos definidos por gestión del riesgo de Savia Salud EPS.
· Realizar análisis de pacientes polimedicados para intervención en uso racional y seguro
de medicamentos en apoyo del químico farmacéutico de auditorías.
· Análisis de casos de dosis máximas de medicamentos relacionados con topes de cantidades en integra
· Realizar capacitaciones en uso adecuado de medicamentos y farmacovigilancia.

Proceso de auditoria:
· Realizar seguimiento a la implementación de las políticas diseñadas desde la EPS para la ejecución del programa de sft, por parte de los prestadores de servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de SFT.
· Analizar la información derivada del programa de sft para la implementación de planes de mejora asociados a la prescripción de medicamentos y al diseño de programas especiales.
· Participar en el comité de medicamentos, farmacovigilancia y tecnovigilancia.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de farmacovigilancia y tecnovigilancia de la EPS.




	· Generar informes derivados de los reportes de farmacovigilancia y tecnovigilancia, que sirvan como insumo para la selección y contratación de medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Realizar estudios de la utilización de los medicamentos y afines, y sus efectos en
población de la EPS.
· Generar información para la Toma de decisiones, a partir de los hallazgos de los estudios
de utilización de los medicamentos, dispositivos médicos y afines
· Realizar estudios de costo-efectividad de los medicamentos y afines contratados en la EPS
· Analizar la información de farmacoeconomía derivada de la industria farmacéutica y la
academia.
· Participar en el staff de medicamentos definidos por gestión del riesgo de Savia Salud EPS.
· Realizar análisis de pacientes polimedicados para intervención en uso racional y seguro
de medicamentos en apoyo del químico farmacéutico de auditorías.
· Análisis de casos de dosis máximas de medicamentos relacionados con topes de cantidades en integra
· Realizar capacitaciones en uso adecuado de medicamentos y farmacovigilancia.

Apoyo de procesos:
· Analizar y organizar la información que se requiere para el informe de suficiencia de UPC
· Evaluar las solicitudes de tecnologías no PBS UPC de medicamentos y afines con los
criterios definidos por la normatividad vigente.
· Apoyar la gestión de trámite de solicitudes de tecnologías no PBS UPC de manera transversal con las otras áreas de Savia Salud EPS y red de prestadores.
· Apoyar los demás procesos del área que requieran.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de la subgerencia de salud

	Relaciones Externas

	Proveedores Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Informe mensual de indicadores fénix
· Informe bimensual de gestión.
· Informe mensual de eficiencias.
· Informes que se requieran para los entes de control.





	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Medicamentos

	Código del Cargo:
	117

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Tecnologías en Salud y Medicamentos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Diseñar, implementar y hacer seguimiento a las estrategias, procesos y actividades orientadas a contribuir a la consecución de los mejores resultados posibles en la atención en
salud, disminuyendo, o en lo posible asegurando la ausencia, de lesiones innecesarias asociadas a la utilización terapéutica de los medicamentos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Químico Farmacéutico, Deseable con Especialización en Áreas Administrativas de la Salud

	

Conocimientos Específicos
	Farmacovigilancia. Tecnovigilancia.
Seguimiento farmacoterapéutico. Farmacoepidemiología.
Farmacoeconomía.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Contratación:
· Actualizar listado de medicamentos regulados según normatividad vigente y socializar con
las diferentes áreas involucradas.
· Realizar revisión y análisis de listado de medicamentos y sus tarifas de acuerdo con las solicitudes realizadas desde el área de contratación.
· Supervisar contrato de suministro de medicamentos de acuerdo con el manual de
supervisión de la EPS.
· Liderar seguimiento a proveedores de medicamentos. Farmacovigilancia y tecnovigilancia:
· Realizar seguimiento a la implementación de las políticas diseñadas desde la EPS para la ejecución del programa de SFT, por parte de los prestadores de servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de SFT.
· Analizar la información derivada del programa de SFT para la implementación de planes de
mejora asociados a la prescripción de medicamentos y al diseño de programas especiales.
· Participar en el comité de medicamentos, farmacovigilancia y tecnovigilancia.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de farmacovigilancia y tecnovigilancia de
la EPS.
· Generar informes derivados de los reportes de farmacovigilancia y tecnovigilancia, que sirvan como insumo para la selección y contratación de medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Realizar estudios de la utilización de los medicamentos y afines, y sus efectos en población
de la EPS.
· Generar información para la Toma de decisiones, a partir de los hallazgos de los estudios de utilización de los medicamentos, dispositivos médicos y afines
· Realizar estudios de costo-efectividad de los medicamentos y afines contratados en la EPS
· Analizar la información de farmacoeconomía derivada de la industria farmacéutica y la academia.
· Participar en el staff de medicamentos definidos por gestión del riesgo de Savia Salud EPS.
· Realizar análisis de pacientes polimedicados para intervención en uso racional y seguro de medicamentos en apoyo del químico farmacéutico de auditorías.
· Análisis de casos de dosis máximas de medicamentos relacionados con topes de
cantidades en integra
· Realizar capacitaciones en uso adecuado de medicamentos y farmacovigilancia.

Proceso de auditoria:
· Realizar seguimiento a la implementación de las políticas diseñadas desde la EPS para la ejecución del programa de sft, por parte de los prestadores de servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de SFT.
· Analizar la información derivada del programa de sft para la implementación de planes
de mejora asociados a la prescripción de medicamentos y al diseño de programas especiales.
· Participar en el comité de medicamentos, farmacovigilancia y tecnovigilancia.




	· Hacer seguimiento a los indicadores del programa de farmacovigilancia y tecnovigilancia
de la EPS.
· Generar informes derivados de los reportes de farmacovigilancia y tecnovigilancia, que sirvan como insumo para la selección y contratación de medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Realizar estudios de la utilización de los medicamentos y afines, y sus efectos en
población de la EPS.
· Generar información para la Toma de decisiones, a partir de los hallazgos de los estudios
de utilización de los medicamentos, dispositivos médicos y afines
· Realizar estudios de costo-efectividad de los medicamentos y afines contratados en la EPS
· Analizar la información de farmacoeconomía derivada de la industria farmacéutica y la
academia.
· Participar en el staff de medicamentos definidos por gestión del riesgo de Savia Salud
EPS.
· Realizar análisis de pacientes polimedicados para intervención en uso racional y seguro de medicamentos en apoyo del químico farmacéutico de auditorías.
· Análisis de casos de dosis máximas de medicamentos relacionados con topes de
cantidades en integra
· Realizar capacitaciones en uso adecuado de medicamentos y farmacovigilancia.

Apoyo de procesos:
· Analizar y organizar la información que se requiere para el informe de suficiencia de
UPC
· Evaluar las solicitudes de tecnologías no PBS UPC de medicamentos y afines con los criterios definidos por la normatividad vigente.
· Apoyar la gestión de trámite de solicitudes de tecnologías no PBS UPC de manera
transversal con las otras áreas de Savia Salud EPS y red de prestadores.
· Apoyar los demás procesos del área que requieran.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de la subgerencia de salud

	Relaciones Externas

	Proveedores Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Informe mensual de indicadores fénix
· Informe bimensual de gestión.




	· Informe mensual de eficiencias.
· Informes que se requieran para los entes de control.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Adquisisión de Servicios de Salud

	Código del Cargo:
	90

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar actividades y ejecutar procesos que contribuyan al mantenimiento y mejoramiento de la red de prestadores, con criterios de suficiencia, eficiencia, conveniencia y calidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica
Básica
	Administrador de Servicios de Salud, Adminsitrador de Empresas,
Economista, Negociador Internacional

	
Conocimientos Específicos
	
Contratación en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño




	Funciones Específicas del Cargo

	· Verificar que las necesidades de contratación manifestadas por las áreas de acceso a salud sean pertinentes para dar respuesta a las necesidades de los afiliados y realizar la planeación de la contratación.
· Negociar con cada uno de los prestadores las mejores alternativas, que favorezcan la
prestación de servicios de salud para los usuarios. Previo visto bueno del director de acceso.
· Realizar el análisis formal de las propuestas recibidas y generar informes comparativos
sobre tarifas y suficiencia para la prestación de los servicios.
· Asistir a reuniones con jefaturas y personal de la institución con el fin de coordinar actividades, mejorar métodos y procedimientos de trabajo, analizar y resolver problemas que se presentan en el desarrollo de las labores.
· Elaborar informes de las labores realizadas según lo establezca la jefatura respectiva.
· Participar en la elaboración de invitaciones públicas en los aspectos económicos requeridos para la contratación.
· Dar trámite a las solicitudes de prórroga, adición, modificación, interpretación, o cualquier otra acción que deba emprenderse con ocasión de las novedades presentadas en los contratos y elaborar el documento que en tal virtud se generé.
· Elaborar análisis de conveniencia y oportunidad para la contratación.
· Realizar seguimiento a la supervisión de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico y administrativo que realiza cada supervisor a los contratos asignados, cumpliendo con las fechas establecidas para su realización.
· Disponer y asegurar la rendición de informes a los organismos internos y externos que lo
requieran en condiciones de oportunidad y tecnicidad



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Prametrización Cuenta Médica
Área Jurídica

	Relaciones Externas

	Proveedores y Prestadores de Servicios de Salud

	Comités en lo que participa

	
Comité Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	Numero de Contratos Legalizados Numero de Prestadores Vigentes



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.




	· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Salud Oral

	Código del Cargo:
	131

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Líder de Salud Oral

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Procurar la entrega de autorizaciones de solicitudes de salud oral, con el  análisis de pertinencia y cumplimiento de los criterios de calidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Odontología con postgrado deseable

	

Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud.
Sistemas de información para procesos EAPB Herramientas ofimáticas
Modelo de atención Programa de Salud Oral




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Evaluación de pertinencia y autorización de las solicitudes realizadas por correos de las diferentes subregiones a cargo
· Seguimiento al trámite interno con las instituciones a cargo.
· Gestión de las quejas de las diferentes subregiones correspondientes.
· Gestión con proveedores para la contratación de servicios de odontología
· Gestión de casos y relacionamiento con usuarios en caso de quejas
· Acompañamiento técnico a las IPS
· Asistencia a juzgados en caso de ser requerido
· Realizar las supervisiones a los contratos



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores del Departamento Área Jurídica
Director de Acceso Jefe de Autorizaciones
Analistas de contratación Aseguramiento

	Relaciones Externas

	Proveedores Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario de Autorizaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiempos de espera, de oportunidad, productividad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Autorizador Salud Oral

	Código del Cargo:
	29

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Procurar la entrega de autorizaciones de solicitudes de salud oral, con el  análisis de pertinencia y cumplimiento de los criterios de calidad.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Odontología con postgrado deseable

	

Conocimientos Específicos
	Normatividad en salud.
Sistemas de información para procesos EAPB Herramientas ofimáticas
Modelo de atención Programa de Salud Oral

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Evaluación de pertinencia y autorización de las solicitudes realizadas por correos de las
diferentes subregiones a cargo
· Seguimiento al trámite interno con las instituciones a cargo.
· Gestión de las quejas de las diferentes subregiones correspondientes.
· Gestión con proveedores para la contratación de servicios de odontología
· Gestión de casos y relacionamiento con usuarios en caso de quejas
· Acompañamiento técnico a las IPS
· Asistencia a juzgados en caso de ser requerido
· Realizar las supervisiones a los contratos



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores del Departamento Área Jurídica
Director de Acceso Jefe de Autorizaciones
Analistas de contratación




	Aseguramiento

	Relaciones Externas

	Proveedores Usuarios

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario de Autorizaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiempos de espera, de oportunidad, productividad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Información - Acceso a Servicios de Salud

	Código del Cargo:
	16

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso A Servicios De Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar a la direccion de acceso en todos los procesos relacionados con la informacion requerida.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Gerencia en sistemas de información en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Procesos de salud en EPS. Legislación en salud.
Minería de bases de datos




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Recoleccion, analisis y reporte de informacion para la Direccion de Acceso de acuerdo a las necesidad y requerimientos.
Establecer reportes fijos mensuales de informacion para los diferentes procesos de la direccion.
Reportar oportunamente la informacion requerida por los Entes de Control que soliciten a la Direccion.
Acompañar a la direccion en la formulacion de requerimientos dirigidos al area de tecnologia correspondientes.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Contratación
· Calidad
· Autorizaciones Gestion del Riesgo Planeacion Tecnologia
"

	Relaciones Externas

	Entes de control, gubernamentales, Red Contratatada

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario de Autorizaciones



	VII. Indicadores de Gestión

	Oportunidad de los reportes



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Salas de Atención al Usuario Valle de Aburrá

	Código del Cargo:
	144

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Supervisor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Procurar que la atención a los afiliados en las salas, se cumpla con criterio de calidad, oportunidad, comodidad y eficiencia, con una adecuada planeación de los recursos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Gestor Valle de Aburra



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en administración en salud, Gerencia en sistemas de información en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Procesos de salud en EPS. Legislación en salud.
Microsoft Office

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.




	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Brindar soporte técnico y logístico para el desarrollo de la operación del personal a cargo, asegurando que los recursos estén disponibles para la ejecución de las labores.
· Canalizar inquietudes técnicas y administrativas de los Gestores, acompañarlos y
asesorarlos en el ejercicio de sus responsabilidades.
· Estimular la participación de la comunidad y demás actores para coordinar soluciones
integrales a los problemas detectados en la prestación de servicios de salud.
· Proponer estrategias de información y atención al usuario.
· Garantizar el manejo eficiente de información y la disponibilidad oportuna de documentos y
registros relacionados.
· Administrar y gestionar el recurso humano a su cargo
· Realizar el reporte de novedades de nómina
· Aprobar y/o gestionar las licencias y/o permisos de personal a cargo de acuerdo al tipo de solicitud.
· Realizar la programación de vacaciones
· Realizar la evaluación del desempeño de su personal a cargo.
· Identificar y reportar las necesidades de formación y/o capacitación de su personal a cargo.
· Garantizar el proceso de entrenamiento del personal a cargo al momento de ingresar a la
organización.
· Revisar y validar el trabajo realizado por el personal a cargo




	· Monitorear la prestación del servicio de salud, lo cual implica la administración del sistema de turnos, el procesamiento y análisis de las estadísticas e indicadores y presentación de informes.
· Proponer y gestionar estrategias que permitan mejorar el servicio.
· Suministrar información oportuna y confiable, requerida por otras áreas o por entes externos de control
· Proponer e implementar acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento que sean
necesarias para mejorar los procesos a su cargo
· Relacionamiento con entes gubernamentales en los municipios del Valle de Aburra



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Área administrativa Equipos de Autorización Lideres de programas Jurídica
Atención al ciudadano

	Relaciones Externas

	Entes de control, gubernamentales

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones y Comité administrativo



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiempos de espera, de oportunidad, productividad.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Supervisor Operativo Centro Regulador

	Código del Cargo:
	145

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Supervisor Operativo

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	4

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Centro Regulador

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar soporte técnico y operativo que tiene como fin fundamental utilizar racionalmente los recursos de Savia Salud EPS en el proceso de referencia y contra referencia de sus afiliados, brindando apoyo y orientación para la adecuada interacción de los soportes tecnológicos y recurso humano existente para que el proceso de regulación cumpla con los principios de
oportunidad, calidad y pertinencia requerida por la organización



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200




	Cargos que le reportan directamente

	Auxiliar Centro Regulador



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico Auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Regulación de pacientes, legislacion sgss - referencia y contra referencia

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y
programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.




	· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar distribución de asignaciones en los diversos frentes de operación para dar cobertura a las solicitudes procesadas desde el centro regulador.
· Realizar el reporte de novedades presentadas por los gestores, al área de gestión humana según los lineamientos de dicha área, y cuando la operación así lo requiera.
· Evaluar las condiciones en las que ingresa el personal del centro regulador a su jornada laboral.
· Controlar el cumplimiento de los horarios asignados
· Verificar que los tiempos de conexión y desconexión asignados se cumplan.
· Comprobar que las herramientas de trabajo se encuentren en perfecto estado para el correcto funcionamiento y ejecución de los procesos.
· Garantizar que el ambiente del área de trabajo sea óptimo para el correcto desempeño del personal.
· Realizar pruebas al ir para garantizar su correcto funcionamiento.
· Inspeccionar conectividad y funcionamiento de la web y de los aplicativos.
· Realizar rondas periódicas en pasillo con fin resolutivo con el equipo de trabajo.
· Controlar el uso de dispositivos móviles durante la jornada laboral, el consumo de bebidas y alimentos en el puesto de trabajo, para evitar el daño de equipos.
· Cuantificar los pacientes activos en proceso de remisión, identificando así los pacientes con prioridad.
· Realizar seguimiento a los casos de cronicidad.
· Apoyar y orientar a las asesoras en los procesos de regulación, de una manera práctica en busca de una ubicación de pacientes u orientación del caso más oportuna.
· Brindar soporte a los médicos del centro regulador con las solicitudes.
· Realizar seguimiento a la gestión realizada por las gestoras, aplicación del guion de red en la totalidad de los pacientes, con el fin de respaldar una correcta ejecución de la
autorización.




	· Realizar control disciplinario en el área de trabajo.
· Realizar seguimiento al comportamiento de las líneas, controlar los indicadores y niveles de servicio obtenido por la recepción de llamadas.
· Realizar reporte de ticket a la línea MAITE en caso de ser necesario.
· Difundir la nueva información a todas las asesoras
· Controlar los tiempos de no disponible y de descanso de los gestores en la línea, para brindar mayor cobertura a la atención de las solicitudes.
· Elaborar informes a través de la consolidación de datos para entrega de productividad al coordinador de la central.
· Escalar casos de complejidad y solicitar apoyo a los auditores de las IPS para las remisiones.
· Brindar ayuda a los auditores con casos puntuales a través del celular de la central.
· Desarrollar las demás funciones asignadas a la coordinación por el jefe del área.
· Velar por el bienestar del personal del centro regulador
· Realizar pedido de insumos.
· Reportar al área de gestión humana, solicitudes realizadas por los gestores, siempre y cuando sea pertinente.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de IPS y/o ESE´s

	Relaciones Externas

	Personal de la dirección de acceso a servicios de salud

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar De Programa

	Código del Cargo:
	59

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Líder De Programa - Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Prestar servicios de apoyo administrativo y técnico al programa de Savia Cita implementado por la Savia Salud EPS.




	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	Conocimientos Específicos
	
Procesos y auditoría en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.




	· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyo a la gestión de los líderes de programas en procura de los resultados esperados
· Diligenciar los formatos y registros requeridos para el control de los programas.
· Relacionarse con profesionales y auxiliares para garantizar la oportunidad en la entrega
de los registros requeridos
· Apoyo a la Documentación de los procesos y flujo grama asignados.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Autorizaciones Gestión del riesgo Auditoria Contratación
Cuentas medicas

	Relaciones Externas

	Proveedores, Especialistas, Prestadores

	Comités en lo que participa




	
Grupo primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicadores de calidad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Regente De Farmacia

	Código del Cargo:
	139

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	8

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Medicamentos Y Tecnologías En Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Administrar la muestra de medicamentos, dispositivos médicos y afines, con el fin de garantizar información estandarizada, confiable y disponible de este tipo de productos para la generación de información y soporte de otras áreas de la EPS



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en Regencia de farmacia

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad de Servicios Farmacéuticos y planes de beneficio en Salud
Auditoria
Manejo de Herramientas Ofimáticas (Excel Intermedio) Farmacovigilancia y Tecno vigilancia




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Parametrización.
· Solicitar la cotización de productos nuevos que sea necesario ingresar a los anexos de contratación de los proveedores de medicamentos, dispositivos médicos e insumos y realizar la respectiva selección teniendo en cuenta los criterios de costo-efectividad
· Solicitar la creación de los códigos nuevos, teniendo en cuenta los parámetros establecidos
por las políticas de la EPS
· Garantizar que la información esté debidamente estandarizada para la generación de informes de acuerdo a los estándares establecidos por los entes de control.
· Homologar la tabla de códigos CUM del INVIMA para su registro en el sistema de
información Integra.
· Realizar el mantenimiento del listado Maestro de Productos Farmacéuticos en el sistema operativo: eliminación de registros vencidos, homologación de descripción de productos, activación e inactivación de códigos. Creación de códigos nuevos.
GESTIÓN DE PQRD
•Brindar apoyo para la respuesta a peticiones, quejas, reclamaciones y solicitudes derivadas de la prestación de los servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
•Realizar la trazabilidad de los casos y documentar los hallazgos .
•Brindar apoyo técnico para que el área jurídica de la compañía pueda dar respuesta a casos de derechos de petición, tutelas y oficios de los entes de control
SEGUIMIENTO A PRESTADORES
•Diseñar y ejecutar el plan anual de auditoria con los prestadores seleccionados para la
prestación de los servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Generar informes derivados de los resultados observados en la auditoria al modelo de contratación para la prestación de los servicios asociados a los medicamentos, dispositivos médicos y afines.
· Realizar el  seguimiento a los planes de mejoramiento enviados por los prestadores
derivados de las auditorias realizadas.
· Consolidar y hacer seguimiento a los indicadores mensuales generados por los prestadores
de servicios farmacéuticos ambulatorios. EVALUACIÓN DE TECNOLOGÍAS EN SALUD
· Realizar el análisis de las solicitudes de tecnologías en salud, según sus competencias
siguiendo los lineamientos de Savia Salud EPS.
· Realizar el análisis de mínimo 1000 casos por mes.
· Proponer mejoras al proceso de análisis de Tecnologías en Salud.
· Realizar las actividades con cumpliendo los tiempos estipulados en la normatividad vigente.
· Realizar las validaciones y/o evaluaciones solicitadas el mismo día o en casos especiales
el día siguiente a la recepción de la solicitud.




	· Diligenciar la información en las diferentes plataformas y archivos definidos por Savia Salud
EPS.
· Realizar las actividades cumpliendo las normas de seguridad en el trabajo estipuladas en la
normatividad vigente.
· Realizar apoyo en el proceso de clasificación de las tecnologías en salud que corresponden a medicamentos e insumos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Centro regulador.
· Gestores.
· Auditores integrales.
· Autorizadores.
· Jurídica
· Atención al Ciudadano.
· Gestión del riesgo
· Coordinadores Regionales
· Tecnologías de la Información
· Supervisores de contratos
· Contratación.

	Relaciones Externas

	· Prestadores de servicios farmacéuticos ambulatorios.
· Laboratorios Farmacéuticos
· Distribuidores de Productos Farmacéuticos.
· Instituciones Prestadoras de Servicios de Salud.
· Entes de Control.

	Comités en lo que participa

	
Grupos Primarios con la coordinación de Medicamentos y Tecnologías en Salud



	VII. Indicadores de Gestión

	· Indicador de Gestión de solicitudes de parametrización de productos farmacéuticos
· Porcentaje de registros actualizados en el listado maestro
•PQRD gestionadas al mes
•PQRD resueltas al mes
· Oportunidad de entrega de medicamentos POS
· Oportunidad en la entrega de medicamentos faltantes
· Auditorias a proveedores de Servicios Farmacéuticos
· Oportunidad en respuesta a las solicitudes de CTC




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Autorizaciones Salud Oral

	Código del Cargo:
	44

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Líder De Salud Oral

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Generar las autorizaciones con oportunidad de la norma, la productividad esperada y el guion de direccionamiento definido por la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Auditoria




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Validar que el servicio solicitado no se haya autorizado previamente.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios ofrecidos, de forma ocasional.
· Organizar documentos y digitar en los sistemas de información los registros correspondientes a los procesos relacionados con la prestación del servicio desde el ámbito ambulatorio y jurídico.
· Gestionar y hacer seguimiento a las autorizaciones o negaciones de los servicios incluidos
en el Plan Obligatorio de Salud (POS).
· Entregar la respectiva autorización del servicio a los usuarios afiliados a la EPS o remitirlas
a los prestadores según el caso, desde gestión en jurídica o a través de trámite interno.
· Gestionar órdenes de servicios No POS obtenidos en los procesos de tutelas y CTC.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben
presentarse en el área.
· Llevar a cabo el proceso de autorización en sala de acuerdo a las prestaciones definidas
por la organización, cuando así sea requerido, o desde el ámbito que se requiera.
· Apoyar al equipo de autorizaciones cuando se presente alguna duda o inquietud, o en la construcción de los diferentes lineamientos que tenga la EPS.
· Participar en las brigadas de las autorizaciones, cuando sea requerido.
· Solicitar VoBo al médico o enfermera, según sea el caso de otorgamiento de autorizaciones
por fuera del perfil establecido, o la complejidad del mismo
· Velar por la racionalidad y pertinencia de las solicitudes autorizar.
· Apoyar en la retroalimentación de los casos a los diferentes gestores que participan del
proceso o a los pares.
· Contribuir constructivamente a la optimización del proceso que desarrolle.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Gestores.

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones internas por equipos





	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de registros actualizados en el listado maestro



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Centro Regulador

	Código del Cargo:
	46

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	72

	Cargo al que reporta:
	Supervisor Operativo Centro Regulador

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Recibir y gestionar las solicitudes que ingresan a la central, de manera oportuna para la referencia o regulación de pacientes según los procedimientos establecidos por la EPS



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Manejo de Herramientas Ofimáticas (Excel Intermedio)




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Gestión Entrada:
· Recibir y gestionar las solicitudes que ingresan a la central, a través de la Línea a la cual
haya sido asignada, de manera oportuna y siempre conservando un buen trato.
· Tipificar todas las llamadas, con el fin de identificar qué tipo de solicitudes ingresan diariamente a la central.
· Recibir y gestionar las solicitudes que ingresan a la central, a través de correo electrónico,
de manera oportuna y siempre conservando un buen trato.
· Escalar los casos complejos o las novedades encontradas en su proceso a las supervisoras
operativas.
· Realizar autorización para  las ayudas  diagnósticas, medicinas  domiciliarias, Oxigeno
domiciliario, teniendo en cuenta el guion de red.
· Reportar las diferentes autorizaciones a la IPS y al Prestador.
· Aplicar la red de los proveedores de ambulancia, en busca de una móvil para que un pacientes que tiene tutela o el servicio aprobado por CTC, pueda asistir a las citas programadas.
Gestión Salida:
· Solicitar apoyo a los médicos de la central para definir los procesos de remisión.
· Revisar las historias clínicas de los pacientes que tienen en las especialidades, con el fin de
conocer los casos antes de proceder con la gestión.
· Aplicar el guion de red teniendo en cuenta las observaciones realizadas por la EPS.
· Realizar el envío de las historias clínicas a las IPS que hacen parte del guion de red para
cada especialidad.
· Validar con las IPS prestadoras del servicio, que las respuestas de los especialistas sean oportunas.
· Realizar registro de las notas en el aplicativo Integra en tiempo real.
· Aplicar la red de los proveedores de ambulancia, en busca de una móvil para la ubicación
de los pacientes, donde este servicio no esté capitado.
· Generar la autorización NUA, a nombre de la IPS que acepte al paciente.
· Realizar la notificación del NUA o anexo 4 a dicha IPS vía correo electrónico.
· Realiza las autorizaciones de las ayudas diagnosticas solicitadas a los pacientes de las
diversas unidades de Metrosalud.
· Reporta las autorizaciones a las Unidades vía correo para que estas soliciten su cita.
· Tomar los soportes para tramite de oxigeno domiciliario y los reporta a las asesoras
asignadas a dicha función.
· Recibir las solicitudes de ayudas diagnósticas y medicinas domiciliarias que requieren los pacientes de la Unidad Nuevo Occidente, hospitalizados en los pisos 2do y 3ero de Fedsalud.




	· Realizar el guion de red establecido por savia salud para dichas solicitudes, en busca de la cita para los pacientes.
Gestión Art medica:
· recibir las solicitudes de ayudas diagnósticas y medicinas domiciliarias a través del aplicativo
Art Medica, que requieren los pacientes las IPS que forman el grupo Cama Fija de Art médica.
· Verificar oportunamente que los soportes estén completos.
· Realizar el guion de red establecido por savia salud para dichas solicitudes, en busca de la
cita para los pacientes.
· Una vez tenga la cita asignada, proceder a informar a la Institución a través del aplicativo art médica y vía correo y realizar la red de prestadores de ambulancia, para coordinar móvil para que los pacientes asistan de manera oportuna a la cita programada.
Gestión oxígenos:
· Verificar que los soportes estén completos
· Direcciona los familiares a las IPS primarias donde el oxígeno se encuentra capitado, para que allí se lo dispensen.
· Generar autorización para los proveedores teniendo en cuenta el guion de red para los
oxígenos.
· Realizar la solicitud a los proveedores vía correo electrónico
· Escalar casos complejos y situaciones especiales a Natalia Molina, con el fin de mitigar el
impacto que la no entrega de un Oxigeno pueda generar.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Auditores integrales.

	Relaciones Externas

	Personal de diferentes entidades del sector salud

	Comités en lo que participa

	
Grupo primarío



	VII. Indicadores de Gestión

	•PQRD gestionadas al mes



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Adquisición de Servicios en Salud

	Código del Cargo:
	51

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
realizar gestiones necesarias para la legalizacion de contratos en salud, manteniendo y actualizando los contratos de prestación de servcios de salud



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sistema General de Seguridad Social PBS y No PBS
Contratación en salud
Dominio de office ( Acces , word , excel)

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e
información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.




	· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Hacer seguimiento a las solicitudes de anticipos efectivamente pagadas a las diferentes IPS con el fin de identificar los servicios que han sido prestados efectivamente y solicitar los soportes correspondientes.
· Solicitar mediante correo electrónico o vía telefónica a las IPS la factura o comprobante de la prestación efectiva del servicio que sea pagado por anticipo.
· Registrar las llamadas y correos enviados a los prestadores en la base de datos con el fin
de llevar registro de la gestión realizada.
· Tramitar para firmas los documentos que sean remitidos.
· Radicar en gestión documental y rotular correspondencia para enviada a las diferentes IPS
o entre de control.
· Contactar a las diferentes instituciones con las cuales se tenga contrato en caso que están tengan documentación pendiente por enviar para la legalización del contrato.




	· En caso de ser necesario apoyar la entrega de las solicitudes de pagos anticipados al área
de tesorería diligenciando el formato asignado para ello.
· Contactarse por cualquier medio con los contratistas para que reclamen el contrato y/o modificaciones de los contratos.
· Elaborar las actas de designación de supervisores de contratos.
Mantener actualizada la Maestra de contratación, incluyendo los contratos y otros Sí gestionados en el área.
· Solicitar a los nuevos proveedores los documentos requeridos para el proceso precontractual.
*Tramitar para firmas los documentos que sean remitidos por el Analisita de contratación.
*Revisar que las modificaciones sean entregadas a la oficicina conforme al procedimiento y requisitos establecidos en la entidad.
*Contactarse por cualquier medio con los contratistas para que reclamen el contrato y/o modificaciones de los contratos.
*Dejar evidencia de la entrega del contrato y/o modificaciones de los contratos a los contratistas.
*Realizar seguimiento a las fechas de recibo y entrega de contratos , modificaciones a contratos y demás documentos tramitados por el Analista de contratación.
*Revisar que el contratista haya aportado los requisitos para la legalización del contrato y/o modificaciones.
*Solicitar al coordinador del área que corresponde la designación del supervisior, actualizar la Matriz de contratación e informar al analista de contratación del área juridica para la realización del acta de inicio.
· Verificar el acta de inicio y comunicarse con el contratista y el supervisor para su firma
· Elaborar las actas de designación de supervisores de contratos.
· Notificar las actas de designación de supervisores de contratos a los supervisores por el correo eléctronico y telefónicamente.
*Gestionar los vistos buenos de los contratos con el Director de Acceso a salud, Subgerencia de salud y la Gerencia.
· Foliar todos los documentos que componen el expediente del contrato.
· Custodiar los expedientes hasta que sea entregados al área juridica, dejando evidencia de su entrega.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Dirección De Acceso A Servicios De Salud, Cuenta Médica, Tesorería Y Cartera, Contratación, Coordinadores Regionales

	Relaciones Externas

	Instituciones Prestadoras De Servicios De Salud

	Comités en lo que participa

	
Grupro Primario Contratación En Salud



	VII. Indicadores de Gestión




	Contratos Legalizados, Anticipos Legalizados, Comuniaciones Enviadas



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Autorizaciones

	Código del Cargo:
	52

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	68

	Cargo al que reporta:
	Enfermera De Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Generar las autorizaciones con oportunidad de la norma, la productividad esperada y el guion de direccionamiento definido por la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	Microsoft Office
Normatividad en Salud de referencia para el proceso




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Validar que el servicio solicitado no se haya autorizado previamente.
· Atender y orientar a los usuarios, brindándoles completa información sobre los servicios
ofrecidos, de forma ocasional.
· Organizar documentos y digitar en los sistemas de información los registros correspondientes a los procesos relacionados con la prestación del servicio desde el ámbito ambulatorio y jurídico.
· Gestionar y hacer seguimiento a las autorizaciones o negaciones de los servicios incluidos
en el Plan Obligatorio de Salud (POS).
· Entregar la respectiva autorización del servicio a los usuarios afiliados a la EPS o remitirlas a los prestadores según el caso, desde gestión en jurídica o a través de trámite interno.
· Gestionar órdenes de servicios No POS obtenidos en los procesos de tutelas y CTC.
· Verificar, organizar y analizar información solicitada para los diferentes informes que deben presentarse en el área.
· Llevar a cabo el proceso de autorización en sala de acuerdo a las prestaciones definidas
por la organización, cuando así sea requerido, o desde el ámbito que se requiera.
· Apoyar al equipo de autorizaciones cuando se presente alguna duda o inquietud, o en la
construcción de los diferentes lineamientos que tenga la EPS.
· Participar en las brigadas de las autorizaciones, cuando sea requerido.
· Solicitar VoBo al médico o enfermera, según sea el caso de otorgamiento de autorizaciones por fuera del perfil establecido, o la complejidad del mismo
· Velar por la racionalidad y pertinencia de las solicitudes autorizar.
· Apoyar en la retroalimentación de los casos a los diferentes gestores que participan del proceso o a los pares.
· Contribuir constructivamente a la optimización del proceso que desarrolle.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Jurídica

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	Grupo Primario de Autorizaciones internas por equipos





	VII. Indicadores de Gestión

	· Oportunidad de entrega de medicamentos POS



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar De Gestión Hospitalaria

	Código del Cargo:
	55

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	14

	Cargo al que reporta:
	Líder De Auditoría Integral Y Concurrencia

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Gestionar oportunamente todas las actividades de la auditoria concurrente, dar el apoyo operativo que posibilite un adecuado proceso de atención de nuestros usuarios en términos de accesibilidad, pertinencia y oportunidad



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Auditoría Procesos en Salud




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar en términos de racionalidad y pertinencia las solicitudes de las siguientes autorizaciones: hospitalización, ambulatorios, laboratorio, imagenología simple, cargas masivas de los programas de gestión del riesgo y demás instituciones.
· Revisar los censos hospitalarios verificar los anexos y verificar derechos y generar la respectiva autorización o negación
· Informar a los prestadores externos los servicios que se requieren, como: oxigeno, domiciliaria, albergue, CTC, jurídicas tutelas, cama fija.
· Registrar cada actividad y verificar que se dio e informar al auditor concurrente
· Verificar que los servicios solicitados tengan la información completa
· Realizar las autorizaciones que le deriven con visto bueno los médicos y/o las enfermeras del equipo.
· Registrar en el aplicativo de auditoria concurrente la gestión realizada o pacientes de baja complejidad que sean definidos por el líder
· Participara activamente en las reuniones definidas por el líder de programa de auditoría integral.
· Presentar los informes sobre las actividades realizadas de acuerdo con cronograma definido
· Socializar la información a las áreas de la organización cuando haya lugar a ello.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Atención al Ciudadano.

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Oportunidad en la entrega de medicamentos faltantes



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gestor Autorizaciones

	Código del Cargo:
	94

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gestor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	107

	Cargo al que reporta:
	Supervisor De Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Atender y orientar a los usuarios mediante la ejecución de actividades operativas y presentación de informes de resultados, correspondientes a los procesos de afiliación y
validación de derechos, radicación y tramité de autorizaciones y tutelas, presentación de quejas y reclamos, logrando oportunidad y eficiencia en la prestación del servicio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Normatividad en Salud de referencia para el proceso




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejecutar una correcta y completa verificación de derechos a los afiliados.
· Realizar actividades administrativas, tales como el manejo de papelería y suministros
relacionados con la prestación de los servicios.
· Atender y orientar a los usuarios de Savia Salud EPS, brindándoles completa información
sobre los servicios ofrecidos.
· Ejecutar las actividades operativas necesarias para la atención de los usuarios,
garantizando el correcto manejo de la información y documentos.
· Brindar información suficiente, coherente y oportuna al usuario en sala
· Realizar un adecuado cargue de las solicitudes en el sistema, con la correcta validación de datos de los afiliados.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestión del riesgo

	Relaciones Externas

	Afiliado

	Comités en lo que participa

	
Reuniones de gestores



	VII. Indicadores de Gestión

	· Auditorias a proveedores de Servicios Farmacéuticos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Acceso A Servicios De Salud

	Código del Cargo:
	41

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Director Acceso A Servicios De Salud

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Ocuparse de la documentacion que posibilite la obtencion de informacion en aras de dar respuesta a requerimientos del area.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de enfermería o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sistema General de Seguridad Social PBS y No PBS
Contratación en salud
Dominio de office ( Acces , word , excel)

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e
información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.




	· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar actas de reuniones
· Realizar oficios requeridos
· Consolidar la información solicitada
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área
· conforme a los procedimientos establecidos.
· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la
· orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de
la organización.
· Consolidar informes requeridos por el jefe inmediato.Demás funciones que sean solicitadas
por el jefe inmediato."




	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Auxiliar autorizaciones

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Gestor de Tecnologías y Medicamentos en Salud

	Código del Cargo:
	184

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Gestor

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	8

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Tecnología en Salud y Medicamentos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar las validaciones normativas y propias del proceso en términos de oportunidad de la norma, la productividad esperada y el guion de direccionamiento definido por la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico o tecnólogo en procesos administrativos en salud, auxiliar de Farmacia

	
Conocimientos Específicos
	· Normatividad en Salud con enfasis en No PBS-UPC
· Coberturas del PBS
· Herramientas office (Buen desempeño en el manejo de excel)




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses a 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Notificar a las IPS asignadas y a los respectivos usuarios a quienes se le formulen tecnologias No PBS, el estado de la prescripcion (concepto de validacion emitido por el grupo de validacion de la EPS)
· Solicitar a la IPS formula Mipres en caso de modificacion o anulacion de la prescripcion inicial, para garantia de suministro
· Solicitar a las IPS asignadas   los soportes de actas de junta de profesionales y
consentimiento informado cuando haya lugar a ello.
· Confirmar con el prestador el suministro efectivo de la prescripcion para cierre de ciclo y
reporte de suministro.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal del Proceso de Medicamentos

	Relaciones Externas

	Funcionarios de la red prestadora y los Usuarios de la EPS

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Técnico De Parametrización

	Código del Cargo:
	148

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Parametrización

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Brindar apoyo en la parametrización del sistema integra 8.0, proporcionando el acceso a los beneficios y la salud a los afiliados –



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico auxiliar de enfermería, Técnico administrativo en salud y/o Tecnólogo en regencia de farmacia

	
Conocimientos Específicos
	Legislación en salud (RIPS-CUPS-CUM) Manuales Tarifarios
Herramientas ofimáticas (Excel) Manejo Base de datos

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses a 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e
información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.




	· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar y parametrizar las prestaciones, coberturas y servicios que se autorizan a través del Plan de beneficios del POS debidamente soportado.
· Parametrizar el contrato que aplican en las IPS o ESES identificando cada uno de los servicios contratados así, contrato, vigencia, valor por servicio, código único CUMS, CUPS o insumo
· Elaborar cronograma trabajo que señale avances semanales, de activación o inactividad de servicios plenamente identificado
· Depuración continuo a los códigos de servicio
· Dar soporte a los usuarios con temas de acceso, parametrización o información de servicios
contratados cuando así lo requieran
· Solicitar la evaluación de políticas, coberturas POS y procesos por parte de áreas correlacionadas al proceso para parametrización
· Verificación y autocontrol de las actividades realizadas




	· Implementar en el sistema todas las actividades, procesos y sistemas de información que se requieran para cumplir con las políticas y procesos de la EPS.
· Gestionar con las áreas inherente al proceso las condiciones que cumpla con todos los
requisitos mínimos de la contratación para parametrización
· Guardar la debida confidencialidad y reserva de la información y contratos o propuestas que por razón de su ejercer llegue a tener en sus manos
· Realizar un Informe del aplicativo donde este plasmado problemas, conclusiones,
consideraciones y análisis
· Generar un informe y gestión de funcionalidad de los reportes del sistema



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Gestores.
Personal operativo de autorizaciones. Analistas de contratación Red y Acceso.

	Relaciones Externas

	Parametrización contratos reportados

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Parametrización

	Código del Cargo:
	20

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Parametrización

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Administrar la codificación de medicamentos e insumos



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A





	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Químico Farmacéutico especialista en Calidad y/o Auditoria en salud.

	

Conocimientos Específicos
	Legislación en salud (RIPS-CUPS-CUMS) Manuales Tarifarios
Herramientas ofimáticas (Excel) Estándar de datos Manejo Base de datos de medicamentos Farmacología
Regulación de Medicamentos

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar
informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Actualizar la codificación de medicamentos y suministros según INVIMA, Resolución 2064 de 2017, Resolución 3166 de 2015, Resolución 5269 de 2017 y demás normas que adicionen o sustituyan.
Crear en el sistema transaccional de Savia Salud EPS nuevos medicamente e insumos según lineamientos normativos.
Realizar marcación en sistema transaccional de grupos especiales de medicamentos (condicionados, regulados, vitales no disponibles, comerciales, margen estrecho terapéutico, entre otros).
Implementar la codificación CUM según tablas de referencia del INVIMA. Agrupar medicamentos por ATC.
Adaptar al sistema transaccional de Savia Salud EPS la Circular 03 de 2017 y demás normas que adicionen o sustituyan.
Cargar en el sistema transaccional los listados de medicamentos y suministros pactados en la contratación con la red prestadora de servicios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Químico y regente farmacéutico. Analistas de contratación de red y acceso. Personal operativo de Autorizaciones.

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario




	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador De Parametrización

	Código del Cargo:
	75

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en salud

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Brindar apoyo en la parametrización del sistema integra 8.0, proporcionando el acceso a los beneficios y la salud a los afiliados



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Técnico De Parametrización Analista De Parametrización



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en áreas de la salud (medicina y/o enfermería) o afines con postgrado en Auditoría Médica o Economía de la salud




	

Conocimientos Específicos
	Sistemas (Homologaciones) Legislación en salud Codificación Estándar CUPS Codificación Estándar CUMS Manuales Tarifarios Codificación Habilitación
Herramientas ofimáticas (Excel)

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de
mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Garantizar a la EPS que la contratación con los prestadores de servicios de salud o proveedores que proporcionan atención a los usuarios afiliados a la EPS esté debidamente identificada en el sistema para cada uno de los servicios contratados así: contrato, nit, vigencia, valor por servicio, código único utilizados CUMS, CUPS o insumo.
· Elaborar cronograma trabajo que señale avances semanales y den fe de las actividades
realizadas de manera cuantitativa y descriptiva
· Depurar continuamente la codificación del sistema para servicios, insumos y medicamentos basado en el ciclo PHVA ,de acuerdo a la normatividad vigente. Dicha actividad no debe entorpecer las operaciones en salud y debe permitir la trazabilidad de la información. • Garantizar la implementación de la codificación estándar en términos de CUPS y CUM que permitan los respectivos reportes de información a los entes gubernamentales
· Dar soporte a los usuarios con temas de acceso, parametrización o información de servicios contratados cuando así lo requieran
· Solicitar la evaluación de políticas, coberturas POS y procesos por parte de áreas
correlacionadas al proceso para parametrización
· Implementar en el sistema todas las actividades, procesos y sistemas de información que se requieran para cumplir con las políticas y procesos de la EPS.
· Mantener el sistema de información del direccionamiento actualizado y proponer un modelo
de parametrización
· Gestionar con las áreas inherente al proceso las condiciones que cumpla con todos los requisitos mínimos de la contratación para parametrización



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Subgerente Financiero.
Analistas de contratación de red de acceso. Coordinación de Software.
Jefe Cuentas Médicas. Jefe de Red y Acceso.

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Homologación de servicios. Parametrización contratos reportados.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Seguimiento a la Prestación

	Código del Cargo:
	183

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Salud

	Área:
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Autorizaciones

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Verificar que los servicios de salud autorizados en la Dirección de Acceso sean efectivas por parte de la Red de acuerdo con el procedimiento de seguimiento a la red.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnologo

	Formación Académica
Básica
	Tecnología en Adminsitración en Salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Sistema General de Seguridad Social Dominio de office (word , excel)

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses a 1 año

	VI. Competencias del cargo

	
Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· De acuerdo con la activdad asignada gestionar los casos encomendados.
· Diligenciar los formatos establecidos para cada caso.
· Realizar reportes generales .
· Presentar la información en las reuniones del área.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Área de Calidad Área Jurídica
Adquisición de Tecnologías y Medicamentos en Salud

	Relaciones Externas

	Afiliados de la EPS
Representantes de cada institución.

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	% de llamadas efectivas. Número de casos solucionados
Número de actividades realizadas por día



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




21. [bookmark: _bookmark27][bookmark: _bookmark27]Manual de Funciones: Subgerencia Financiera


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Subgerente Financiero

	Código del Cargo:
	143

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Subgerencia Financiera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Sub Gerente

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Planear, organizar, proyectar y programar la estrategia para la operación de la EPS desde el orden financiero mediante el direccionamiento de todas las actividades, políticas y estrategias propias de la Subdirección Financiera o en materia de Contabilidad, Tesorería, Presupuestos, Costos, Cartera, Cuenta Médica y demás aspectos relativos a la toma de decisiones y apoyo
al equipo directivo conforme a las disposiciones legales vigentes, para lograr procesos productivos, efectivos y sostenible económicamente.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Jefe de contabilidad y presupuestos Jefe de cuentas médicas
Jefe de tesorería y cartera



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en áreas administrativas, financieras o afines con postgrado en campos relacionados




	
Conocimientos Específicos
	
Manejo del aplicativo contable y financiero Procesos de economía mixta

	Experiencia	laboral total (años):
	8 a 12 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	9 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la Subgerencia Financiera atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de Subgerencia Financiera , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Participar en la formulación de las políticas y estrategias para los procesos de planeación financiera, presupuesto, tesorería y cartera, cuenta médica, contabilidad y tributaria, acorde con el direccionamiento estratégico de la organización y las normas vigentes.
· Proponer y aplicar los lineamientos, normas y procedimientos para el análisis, registro y
control contable de las operaciones.
· Proponer los lineamientos y/o procedimientos para garantizar la correcta auditoría de la
cuenta medica al igual que el proceso de recobro ante las diferentes entidades.
· Participar en la formulación del presupuesto y la programación para su ejecución, de
acuerdo con los requerimientos de las diferentes áreas y las normas vigentes
· Realizar seguimiento y control a la ejecución presupuestal de la organización.
· Coordinar y verificar la correcta ejecución del proceso contable y la elaboración de los
estados financieros, atendiendo las normas contables vigentes.
· Coordinar la aplicación de los procesos tributarios dentro del marco normativo vigente.
· Proponer, coordinar y difundir los estudios e investigaciones que permitan mejorar la calidad de la gestión financiera, contable y tributaria de la compañía, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
· Hacer la revisión de la normatividad vigente sobre la gestión financiera, contable y tributaria para su organización, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
· Hacer la revisión de la normatividad vigente sobre la gestión financiera, contable y tributaria
para su cumplimiento, de acuerdo a los procedimientos establecidos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Equipo directivo, personal del área, personal de las áreas de tesorería, contabilidad y
presupuestos y cuentas médicas, área de tecnología e información y contratación, entre otras áreas.

	Relaciones Externas

	Proveedores (IPS), entidades financieras, entes territoriales y fosyga

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de gerencia Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área




	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Reserva Técnica

	Código del Cargo:
	23

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Subgerencia Financiera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Ofrecer apoyo en el seguimiento, monitoreo, soporte integral de la reserva técnica y todo el cruce de información necesarios y solicitado adherente o inherente al oficio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Estadístico

	
Conocimientos Específicos
	
Conocimientos de aseguramiento en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses o 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Crear indicadores de seguimiento, de forma mensual, trimestral o anual.
· Definir el proceso de depuración de la reserva que cumpla con la normatividad vigente
basado en Pago, Anulación, Desistimiento.
· Hacer solicitudes de tecnología basada en un estudio concreto de reservas automáticas.
· Definir el cómo y porque se realizaran ajustes manuales de la auditoria concurrente.
· Definir procesos de constitución de la reserva técnica
· Aplicar el modelo costo promedio experiencial.
· Realizar informes de depuración por concepto en cortes diarios, mensuales



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Encargados del área Financiera y de Salud. Analista de TI.

	Relaciones Externas

	Proveedores aplicativo Integra y Ministerio de Salud y Protección Social

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Información-Subgerencia Financiera

	Código del Cargo:
	22

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Subgerencia Financiera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión




	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral específica (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.




	· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Analisis Financiero

	Código del Cargo:
	165

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Subgerencia Financiera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración




	Experiencia	laboral total (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral específica (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe De Tesorería Y Cartera

	Código del Cargo:
	111

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	
Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su
unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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	II. Objetivo o Misión del cargo

	Liderar y controlar la administración de los recursos monetarios, tanto de ingresos como de egresos, control de bancos y manejar los portafolios de la compañía generados por la operación del negocio, con el fin de garantizar la correcta ejecución del flujo de caja operacional y girar en forma oportuna y eficiente el pago a los diferentes proveedores y
prestadores de servicios en salud generando confianza y seguridad en sus carteras.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente




	Analista Tesorería y Cartera Auxiliar Tesorería y Cartera



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Contaduría Pública, Administración de Empresas, Economía o Finanzas con postgrado en áreas afines.

	
Conocimientos Específicos
	Manejo del aplicativo contable y financiero Manejo de recursos públicos
Dominio Intermedio de Excel Manejo de portales bancarios

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Tesorería y Cartera atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos
previamente establecidos.




	· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Tesorería y Cartera , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Brindar la atención requerida por los diferentes proveedores de acuerdo a sus inquietudes
· Realizar la programación de pagos previo análisis de los recursos disponibles.
· Realizar el seguimiento a las cuentas por pagar y cuentas por cobrar.
· Definir en acompañamiento con la Gerencia el cronograma de pagos.
· Coordinar la realización de cruces de cartera (comparación entre lo que deben y lo que se debe).
· Coordinar la contabilización de todas las partidas bancarias.
· Elaborar los cálculos pertinentes para conocer los intereses de los préstamos.
· Realizar las inversiones que requiera la entidad.
· Tramitar las compras de cartera aprobadas por la gerencia cada que sea necesario.
· Presentar información a los entes de control cada vez que sea requerida por estos.
· Aplicar las Negociaciones de descuentos financieros aprobados por la gerencia cada que
sea necesario



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Contabilidad, jurídica, gestión documental, cuentas medicas y nómina

	Relaciones Externas

	Entidades bancarias, entidades territoriales, proveedores

	Comités en lo que participa

	Comité financiero Comité gerencia Equipo Primario





	VII. Indicadores de Gestión

	· Rotación de Cartera UPC.
· Gestión de cartera a los Recobros No POS, luego de que el área de cuentas médicas realiza la radicación.
· Planeación y programación Giro Directo con los recursos disponibles del Ministerio.
· Consultar la rentabilidad que genera el portafolio integral, en las diferentes entidades
financieras en busca de un aprovechamiento eficiente de los recursos.
· Generación de facturas y cuentas de cobro, cobro administrativo de la cartera e informe de
Deudores.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo
de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los
procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Tesorería Y Cartera

	Código del Cargo:
	27

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tesorería Y Cartera

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo al proceso de Tesorería y cartera, coordinar la realización de las aplicaciones y compensaciones de cada uno de los ingresos y egresos que la entidad genera, realizar los análisis de la cartera de proveedores y deudores y realizar procesos de cobro administrativo, administrar la aplicación en el sistema de la programación y ejecución de pagos y recaudos, realizar la contabilización de los movimientos de tesorería, atender a usuarios internos clientes y externos, y generar estados de cuenta, manejar del portal bancario, generar facturas y cuentas de cobro y elaborar los informes solicitados por los diferentes organismos
de control propios del área, atender los requerimientos del Jefe de Tesorería y Cartera.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Contaduría Pública, Administración de Empresas, Economía, Finanzas o afines




	
Conocimientos Específicos
	Manejo de portales bancarios
Manejo del aplicativo contable y financiero Conocimientos en Tesorería y Contabilidad Dominio Intermedio de Excel

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Asegurar el pago oportuno de las obligaciones de la empresa según documentación recibida por el área de contabilidad en el caso de proveedores y listo para pago en el caso de prestadores de servicios de salud según visto bueno por Cuentas Médicas establecido en los contratos suscritos.
· Entregar oportunamente los soportes de los pagos realizados a los diferentes proveedores,
para mantener las cuentas conciliadas.
· Participar en la elaboración de la circular 030 en cuanto a los pagos
· Participar en la aplicación del Giro Nación consolidando información para enviar a sistemas
· Coordinar el seguimiento de la cartera con las auxiliares encargadas del mismo
· Realizar el cobro de la cartera
•Revisar el seguimiento de la cartera con sus equipos de trabajo
•Elaborar planos de pagos
· Revisar los soporte de pago a montar en la banca por parte de la Jefe de tesorería y cartera
· Realzar estricto seguimiento a los anticipos
· Asociar cuentas bancarias, actualizar firmas
· Atender requerimientos sobre movimientos



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Contabilidad, jurídica, gestión documental, cuentas medicas y nómina

	Relaciones Externas

	Entidades bancarias, entidades territoriales, proveedores

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Rotación de Cartera UPC.
· Gestión de cartera a los Recobros No POS, luego de que el área de cuentas médicas realiza
la radicación.
· Planeación y programación Giro Directo con los recursos disponibles del Ministerio.
· Consultar la rentabilidad que genera el portafolio integral, en las diferentes entidades
financieras en busca de un aprovechamiento eficiente de los recursos.




	· Generación de facturas y cuentas de cobro, cobro administrativo de la cartera e informe de
Deudores.
· Brindar apoyo oportuno a todas las áreas de la organización para el logro de los objetivos
de la empresa.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar De Tesorería Y Cartera

	Código del Cargo:
	61

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	9

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tesorería Y Cartera

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el proceso de cobro y recaudo de cartera de forma oportuna y ejecutar las operaciones de pagos y aplicación y compensación de los mismos, archivo y correspondencia del área, de acuerdo con los soportes y comprobantes generados en la operación, con el fin de garantizar el pago oportuno a terceros y asegurar que la información del estado de deuda
real de los clientes esté actualizada.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología	en	Contaduría,	Administración Economía, Finanzas o afines
	de
	empresas,

	
Conocimientos Específicos
	Manejo del aplicativo contable y financiero Recaudo de cartera y herramientas de cobranza. Dominio de Excel intermedio




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Generar soportes de pago a través del sistema SAP, cada que estos se realicen.
· Apoyar la legalización de los pagos.
· Solicitar a los diferentes proveedores a través del sistema los certificados parafiscales.
· Imprimir y archivar en las carpetas correspondientes los soportes de los pagos parafiscales.
· Revisar el estado de las facturas que solicitan los proveedores.
· Asegurar el pago oportuno de las obligaciones de la empresa según soportes recibidos del
área de contabilidad.
· Responder dentro de los términos de ley los requerimientos realizados por los diferentes usuarios internos y externos
· Entregar oportunamente los soportes de los pagos realizados a los diferentes proveedores,
para mantener las cuentas conciliadas.
· Participar en la marcación del giro anticipado de los recursos de salud a los prestadores
· Realizar las conciliaciones de cartera que los usuarios internos y externos soliciten
· Elaborar los comprobantes e egreso de cada uno d ellos pagos realizados
· Mantener actualizado el archivo de la tesorería y bajo custodia
· Asociar cuentas bancarias, actualizar firmas. manejo de caja menor en ausencia del analista
· Realizar el proceso de cobro de cartera de manera oportuna.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Contabilidad, jurídica, gestión documental, cuentas medicas y nómina

	Relaciones Externas

	Entidades bancarias, entidades territoriales, proveedores

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Rotación de Cartera UPC.




	· Gestión de cartera a los Recobros No POS, luego de que el área de cuentas médicas realiza
la radicación.
· Planeación y programación Giro Directo con los recursos disponibles del Ministerio.
· Consultar la rentabilidad que genera el portafolio integral, en las diferentes entidades financieras en busca de un aprovechamiento eficiente de los recursos.
· Generación de facturas y cuentas de cobro, cobro administrativo de la cartera e informe de
Deudores.
· Brindar apoyo oportuno a todas las áreas de la organización para el logro de los objetivos de la empresa.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado Tesoreria y Cartera

	Código del Cargo:
	173

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tesorería Y Cartera

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar las respuestas a los requerimientos de Tesorería y Cartera de los organismos de control, prestadores y proveedores, y control a los términos de vencimiento de los mismos



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Contaduría Pública, Administración de Empresas, Economía, Finanzas o afines

	
Conocimientos Específicos
	Manejo de portales bancarios
Manejo del aplicativo contable y financiero Conocimientos en Tesorería y Contabilidad Dominio Intermedio de Excel




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Análisis y Revisión al Proceso Informe Circular 016, ( informe acreedores, Deudores, Bancos e Inversiones)
Análisis al Informe Circular 030
Apoyo y Revisión al Proceso Informe Bimestral Municipio de Medellín Análisis Giro Nación Subsidiado y Contributivo
Elaboración y seguimiento a los planes de mejoramiento Seguimiento al proceso calidad del Dato (Inconsistencias)
Propender porque el cierre de tesorería se cumpla de acuerdo a las políticas establecidas para ello



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Contabilidad, jurídica, gestión documental, cuentas medicas y nómina

	Relaciones Externas

	Entidades bancarias, entidades territoriales, proveedores

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Rotación de Cartera UPC.
· Gestión de cartera a los Recobros No POS, luego de que el área de cuentas médicas realiza
la radicación.
· Planeación y programación Giro Directo con los recursos disponibles del Ministerio.
· Consultar la rentabilidad que genera el portafolio integral, en las diferentes entidades financieras en busca de un aprovechamiento eficiente de los recursos.
· Generación de facturas y cuentas de cobro, cobro administrativo de la cartera e informe de
Deudores.
· Brindar apoyo oportuno a todas las áreas de la organización para el logro de los objetivos de la empresa.




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




23. [bookmark: _bookmark29][bookmark: _bookmark29]Manual de Funciones: Jefatura de Cuentas Medicas


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe De Cuentas Medicas

	Código del Cargo:
	107

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Planear el proceso de cuentas médicas, recobros al ente territorial y la ADRES, informes de circular 030, recobro a la cápita, conciliación de cartera y glosas, realizar el seguimiento y verificación al cumplimiento de indicadores y metas, acompañamiento a los equipos de
trabajo en el relacionamiento con las IPS, ESEs



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Médico Auditor
Analista Cuentas Médicas Profesional Apoyo Cuentas Médicas Coordinador Recobros
Coordinador Programas especiales



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ciencias de la salud y/o financieras, con postgrado en auditoría médica o a fines




	

Conocimientos Específicos
	Manejo del aplicativo contable y financiero Cartera
Recobros Alto costo
Procesos administrativos y financieros. Normatividad en salud y en facturación

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de cuentas médicas atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de estos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de cuentas médicas, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.




	· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del sistema de gestión de calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar seguimiento a la auditoría de cuentas médicas.
· Atender las inquietudes de los prestadores en cuanto a glosas y devoluciones.
· Asesorar eventualmente a la gerencia en temas relacionados con el área siempre que se
requiera.
· Atender a los entes de control cada que sea necesario en temas relacionados con el área.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Fosyga.

	Comités en lo que participa

	Comité financiero Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.




	· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo
de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los
procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Conciliación y Programas Especiales

	Código del Cargo:
	80

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Prestar apoyo profesional al área de Cuentas Médicas a través de la organización, distribución y planeación de las actividades del Equipo de Auditores de Cuentas Médicas y de la auditoría integral de facturas de servicios de salud que Savia Salud EPS debe ejecutar de manera descentralizada. Además ofrecer apoyo profesional en las labores correspondientes a los procesos de resolución de glosas administrativas y procesamiento de la información en el software de Savia Salud EPS, realizar el seguimiento y direccionamiento
en el proceso de conciliaciones de cartera y glosas.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Auditor técnico Auxiliar operativo cuenta médica



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional administrativo en salud o afines , con postgrado en auditoría en salud o a fines




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en facturación. Procesos salud
Auditoria en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de seguimiento de la auditoría técnica y resolución de glosas de
cuentas médicas de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
· Procesar información técnica en el software y/o aplicativo, producto de las actividades a su cargo.
· Brindar apoyo a la gestión de las funciones administrativas del área de Cuentas Médicas, tales como: Conciliaciones, depuración de cartera, ingreso de actas de conciliación al aplicativo lntegra.
· Interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (Red de servicios, financiera, etc.) en los casos en que sea necesario con el fin de lograr los objetivos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.




	· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo, según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Recobros No PBS

	Código del Cargo:
	81

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Brindar apoyo a la gestión de los recobros a la Secretaria Seccional de Salud y Protección Social de Antioquia y a la ADRES, procesamiento de la información en el software de Savia Salud EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Auditor técnico Auxiliar operativo cuenta médica



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional administrativo en salud o afines , con postgrado en salud y/o administrativa




	
Conocimientos Específicos
	
Auditoria en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de seguimiento de la auditoría técnica y resolución de glosas de
cuentas médicas de acuerdo con las políticas de Savia Salud EPS.
· Procesar información técnica en el software y/o aplicativo, producto de las actividades a su cargo.
· Brindar apoyo a la gestión de las funciones administrativas del área de Cuentas Médicas, tales como: Conciliaciones, depuración de cartera, ingreso de actas de conciliación al aplicativo lntegra.
· Interactuar con los diferentes procesos de Savia Salud EPS (Red de servicios, financiera, etc.) en los casos en que sea necesario con el fin de lograr los objetivos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.




	· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo, según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Medico Auditor

	Código del Cargo:
	122

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	12

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar la auditoria de pertinencia médica de los servicios facturados en las cuentas médicas con cobro de servicios de todos los niveles de complejidad en salud (Estancia hospitalaria, remisiones, unidad de cuidados intensivos, unidad de cuidados especiales, procedimientos quirúrgicos, Ayudas diagnósticas, laboratorios, medicamentos, consultas médicas, paquetes de atención integral), realizando la verificación de la pertinencia de los servicios según el criterio médico, además del análisis de los manuales tarifarios y la normatividad vigente en salud. También la digitación de la información en aplicativo lntegra, producto de la auditoría
médica. Realizar el acompañamiento técnico a los auditores de cuentas médicas en los procesos de auditoria, conciliación y resolución de glosas.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Medicina con postgrado en Auditoría médica




	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en facturación. Procesos salud
Auditoria en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de auditoría médica, de cuentas médicas de acuerdo con las
políticas de Savia Salud EPS.
· Procesar información técnica en el Aplicativo lntegra, producto de las actividades a su cargo.
· Planear y ejecutar las conciliaciones administrativas de glosas con las diferentes IPS que
tengan no acuerdos relacionados con las cuentas médicas.
· Emitir conceptos sobre conflictos en la interpretación de conceptos relacionados con Planes de Beneficios, Manuales Tarifarios y Lineamientos Técnicos de Savia Salud, que interponen las diferentes IPS.
· Acompañar las reuniones definidas por el Jefe de cuentas médicas y la Gerencia de Savia
Salud EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional De Apoyo Cuentas Medicas

	Código del Cargo:
	129

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar al proceso de revisión y conciliación de las cuentas médicas con fines del cierre de vigencias contractuales y preparación de los saldos para la liquidación de los contratos con
la Red Prestadora de Servicios de Salud que Savia Salud EPS le asigne. Realizar el proceso de conciliación de cartera con las IPS que se le asignen.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Administración en salud o afines con postgrado en Auditoría Médica deseable

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en facturación. Procesos salud
Auditoria en salud




	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de auditoría técnica de cuentas médicas de acuerdo con las
políticas de Savia Salud EPS.
· Procesar información técnica en el Aplicativo lntegra producto de las actividades a su cargo.
· Realizar análisis de cuentas y verificación del estado de pago en el software SAP.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Cuentas Medicas

	Código del Cargo:
	13

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.


+
	II. Objetivo o Misión del cargo

	Registrar, analizar y revisar las transacciones de cuentas médicas de acuerdo con las instrucciones del jefe inmediato, procedimientos y normas vigentes, con el fin de garantizar que los movimientos realizados se registren en los sistemas y cuentas asociadas. Realizar el
proceso de conciliación de cartera y glosas con las IPS que le sean asignadas. Apoyo a la




	jefatura de cuentas médicas en la generación y análisis de informes para la toma de decisiones.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Administración en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en facturación. Procesos salud
Auditoria en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Asesorar la definición de la metodología a utilizar para el procesamiento de las cuentas
médicas en los sistemas de información (Sistema Integra).
· Articular la consecución de la información actualizada para la operación del área de cuentas médicas.
· Articular la interacción con las demás áreas de la EPS.
· Programar las reuniones de seguimiento semanal al proceso de Cuentas Médicas.
· Liderar respuestas a los requerimientos de los organismos de control, en lo que tiene que ver con el proceso de Cuentas Medicas.
· Atender a los prestadores en lo referente al proceso de Cuentas Médicas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa




	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auditor Técnico

	Código del Cargo:
	39

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	100

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Programas Especiales / Coordinador Recobros

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar el adecuado procesamiento de la auditoría técnica de las cuentas médicas provenientes de la facturación de la Red de Prestadores de Servicios de Salud. Realizar el proceso de conciliación de saldos de cartera y glosas de las IPS que le sean asignadas. Realizar el proceso de análisis y generación de MYT para realizar el adecuado proceso de recobros al ente territorial y la ADRES.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en procesos administrativos en salud o afines.




	
Conocimientos Específicos
	Planes de beneficios. Manuales tarifarios. Facturación en salud. Auditoría en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar la auditoría técnica de las cuentas con cobro de servicios de mediana y alta complejidad en salud (Estancia hospitalaria, remisiones, unidad de cuidados intensivos, unidad de cuidados especiales, procedimientos quirúrgicos, Ayudas diagnósticas, laboratorios, medicamentos, consultas médicas, paquetes de atención integral).
· Realizar la verificación de las tarifas establecidas por Savia Salud EPS, y el análisis de los manuales tarifarios y normatividad vigente en salud. En las cuentas de cobro de servicios de mediana y alta complejidad en salud.
· Realizar apoyo técnico a los procesos de resolución de glosas y devoluciones del proceso de programas especiales.
· Realizar la correcta digitación de las actas de conciliación, depuración de cartera de los
prestadores de programas especiales y procesamiento de la información en el software.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad pertinente





	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Operativo Cuenta Medica

	Código del Cargo:
	65

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	45

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Programas Especiales / Coordinador Recobros

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el proceso de recepción, punteo, radicación y mantenimiento de las facturas que se reciben de la red de prestadores de servicios de salud. Envió y notificación de glosas a las IPS. Envió de facturas a archivo y custodia definitiva. Realizar el proceso de digitación y verificación de los recobros al ente territorial o la ADRES, consecución de tutelas y CTC para
soportar adecuadamente los recobros



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico Administrativo en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Manuales tarifarios Planes de beneficios




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de: recepción, clasificación, radicación y mantenimiento de las
facturas presentadas a Savia Salud EPS
· Realizar las actividades de recepción de las facturas en los horarios y fechas establecidos
por la organización
· Entrega de evidencia de recepción de las facturas
· Realizar punteo de los RIPS contra el físico de las facturas
· Verificar estructura y calidad del dato de los RIPS.
· Informar las inconsistencias encontradas en los RIPS para la gestión pertinente.
· Ingresar la información de los RIPS al Sistema Integra 8.0
· Verificar que la información detallada e ingresada al sistema Integra coincida con el detalle de cargos de la factura física.
· Clasificar las facturas de acuerdo al servicio facturado o las directrices impartidas.
· Realizar el proceso documental de forma integral de las facturas auditadas (recepción de facturas, impresión de devoluciones y glosas, envió de documentación a las IPS de la red de servicios de Savia Salud EPS y archivo final).



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Autorizaciones, Tecnología e información, Contratación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, IPS, ESES ,Adres

	Comités en lo que participa

	Equipo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Porcentaje de conciliación del reporte de circular 030
· Proporción de informes reportados oportunamente
· Porcentaje del valor auditado de facturas radicadas
· Oportunamente el proceso de auditoría de cuentas y la gestión del cobro a la entidad
pertinente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Auditoría

	Código del Cargo:
	151

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especializado

	Formación Académica Básica
	Profesional administrativo en salud o afines , con postgrado en salud y/o administrativa

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración




	Experiencia	laboral total (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral específica (años):
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes. Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).




	Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Grupo primario cuentas médicas



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Auditoría

	Código del Cargo:
	160

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Auditoria

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar las actividades de auditor de pertinencia de la atención en salud, registrar las actividades realizadas en
el sistema, presentar informes y participar en procesos de conciliación.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especializado




	Formación Académica Básica
	Profesional de las ciencias de la salud con especialización en auditoria

	
Conocimientos Específicos
	Normatividad en Salud. Bases de datos.
Manuales tarifrios. Auditoria de eventos.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización
previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar las actividades de revisión.adtiva y cientifica de eventos médicos con supervisión en los servicios de baja, mediana, y alta complejidad de acuerdo con las políticas de la EPS.
· Procesar información técnica
· Participar en procesos de conciliación que le sean asignados
· Cuidar la confidencialidad de la información



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Analistas y profesionales de cuentas médicas

	Relaciones Externas

	ESE IPS

	Comités en lo que participa

	
Facturas radicadas y facturas auditadas



	VII. Indicadores de Gestión

	Grupo primario cuentas médicas



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Líder de Cuentas Médicas

	Código del Cargo:
	164

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Líder

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Cuentas Medicas

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especializado

	Formación Académica Básica
	Profesional de las ciencias de la salud con especialización en auditoria

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.




	Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes. Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión




	Grupo primario cuentas médicas



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional Apoyo Administrativo

	Código del Cargo:
	182

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Auditoria

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especializado

	Formación Académica
Básica
	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	
Conocimientos Específicos
	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia




	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes. Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Relaciones Externas

	Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración

	Comités en lo que participa

	
Pendiente por definir/ Se encuentra en estructuración



	VII. Indicadores de Gestión

	Grupo primario cuentas médicas



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Digitalizador

	Código del Cargo:
	188

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Auditoria

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Prestar servicios de apoyo al proceso de cuentas médicas como digitalizador de las facturas auditadas para la correcta archivación en gestión documental



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula:0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnico




	Formación Académica Básica
	Técnico Administrativo en salud o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Manejo de Herramientas Ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en
las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Preparar las facturas para la digitalización
· Escanear los documentos propios de la gestión
· Organizar las facturas
· Custodiar la confidencialidad de la información



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal de cuentas médicas

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo y/o equipo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.




	· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




24. [bookmark: _bookmark30][bookmark: _bookmark30]Manual de Funciones: Jefatura de Contabilidad y Presupuestos


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Contabilidad y Presupuestos

	Código del Cargo:
	106

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente Financiero

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Coordinar, consolidar y controlar la información contable de la compañía, teniendo en cuenta la normatividad vigente y procedimientos del área, con el fin de garantizar que la información contable cumpla con las normas Colombianas



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Analista Contable Auxiliar Contable



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Contaduría Pública con Postgrado en finanzas o afines




	

Conocimientos Específicos
	Conocimiento en normas contables y regulaciones contables para el sector salud
Manejo del aplicativo contable y financiero Conocimiento en legislación tributaria y contable Excel avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	5 a 8 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	3 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Contabilidad atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Contabilidad, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.




	· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Minimizar el riesgo de la organización mediante planeación tributaria y contable.
· Generar estados financieros
· Elaborar declaraciones de retención en la fuente y rete Ica.
· Generar informes contables.
· Revisar todos los soportes para la elaboración de los estados financieros
· Revisar y analizar constantemente la normatividad.
· Anualmente elaborar el presupuesto de Savia Salud EPS



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Tesorería y cartera, cuentas médicas, gestión humana, dirección jurídica, gestión control, administrativa, acceso de servicios de salud,
comunicaciones, tecnología e información, aseguramiento, planeación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, entes fiscalizadores de control, proveedores

	Comités en lo que participa

	Comité financiero, Equipo Primario de la sección de contabilidad y presupuesto, comité primario área financiera



	VII. Indicadores de Gestión

	· Liquidez
· Capital de Trabajo
· Endeudamiento
· ROE Rentabilidad sobre Patrimonio
· Porcentaje de Administración
· Participación del gasto en salud
· Participación del gasto administrativo en el ingreso mensual
· Cumplimiento Presupuesto Autorizado vs Ejecutado
· Cumplimiento Obligaciones Tributarias
· Grado de cumplimento de informes mensuales
· Cumplimiento de indicadores requeridos





	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo
de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los
procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Contable

	Código del Cargo:
	6

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Contabilidad Y Presupuestos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar todo el proceso de Contabilidad y Presupuestos, garantizando el correcto registro en SAP de las facturas y documentación contable, además de realizar seguimiento a la información recibida del operador a través de la interfaz contable, realizar cruces con las diferente áreas a fin de garantizar la razonabilidad de la información contable, apoyar la
generación de reportes para los diferentes órganos de control, realizar informes solicitados por el Jefe de Contabilidad y Presupuestos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Contaduría Pública




	

Conocimientos Específicos
	Conocimiento en normas contables y regulaciones contables para el sector salud
Manejo del aplicativo contable y financiero Conocimiento en legislación tributaria y contable Excel avanzado

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar	registros   contables	de   los	hechos	económicos   (cxc,   cxp,	impuestos,
depreciaciones, amortizaciones, etc.)
· Efectuar el cierre contable mensual y anual
· Elaborar informes contables y financieros
· Atender requerimientos de los entes internos, externos o de control respecto a los informes
contables y financieros
· Analizar tributariamente el registro de un hecho económico
· Registrar, consolidar y analizar la información tributaria
· Liquidar impuestos, elaborar declaraciones
· Solicitar el pago de la obligación tributaria
· Generar informes e indicadores y analizar resultados de la gestión de impuestos
· Atender requerimientos y visitas de entes fiscales



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Tesorería y cartera, cuentas médicas, gestión humana, dirección jurídica, gestión control, administrativa, acceso de servicios de salud,
comunicaciones, tecnología e información, aseguramiento, planeación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, entes fiscalizadores de control, proveedores

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario de la sección de contabilidad y presupuesto



	VII. Indicadores de Gestión

	· Liquidez
· Capital de Trabajo
· Endeudamiento
· ROE Rentabilidad sobre Patrimonio
· Porcentaje de Administración
· Participación del gasto en salud
· Participación del gasto administrativo en el ingreso mensual
· Cumplimiento Presupuesto Autorizado vs Ejecutado
· Cumplimiento Obligaciones Tributarias




	· Grado de cumplimento de informes mensuales
· Cumplimiento de indicadores requeridos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Contable

	Código del Cargo:
	47

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Contabilidad Y Presupuestos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Registrar y tramitar las facturas y documentación contable, de acuerdo con las políticas y procedimientos establecidos, con el fin de garantizar la correcta y oportuna contabilización de los documentos que soportan los ingresos y egresos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en contabilidad y finanzas

	
Conocimientos Específicos
	Conocimiento en normas contables y regulaciones contables para el sector salud
Manejo del aplicativo contable y financiero Excel avanzado




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Registrar y tramitar las facturas y documentación contable, de acuerdo con las políticas y
procedimientos establecidos
· Garantizar la correcta y oportuna contabilización de los documentos que soportan los
ingresos y egresos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Tesorería y cartera, cuentas médicas, gestión
humana, dirección jurídica, gestión control, administrativa, acceso de servicios de salud, comunicaciones, tecnología e información, aseguramiento, planeación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, entes fiscalizadores de control, proveedores

	Comités en lo que participa

	
Equipo Primario de la sección de contabilidad y presupuesto



	VII. Indicadores de Gestión

	· Liquidez
· Capital de Trabajo
· Endeudamiento
· ROE Rentabilidad sobre Patrimonio
· Porcentaje de Administración
· Participación del gasto en salud
· Participación del gasto administrativo en el ingreso mensual
· Cumplimiento Presupuesto Autorizado vs Ejecutado
· Cumplimiento Obligaciones Tributarias
· Grado de cumplimento de informes mensuales
· Cumplimiento de indicadores requeridos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Presupuestos

	Código del Cargo:
	170

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Contabilidad Y Presupuestos

	
Rol General del Cargo
	Análisis de la información y datos estadísticos de la entidad que
afecta	directamente	la	ejecución	del	presupuesto	y	las proyecciones.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Generar informes técnicos y profundizar sobre el análisis sobre la información presupuestal y proyecciones del presupuesto.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	mínima:1-4

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	
profesional especilizado

	Formación Académica
Básica
	Profesional en finanzas y presupuesto

	
Conocimientos Específicos
	Ingeniero financiero administrador financiero
manejo de aplicativo contable financiero conocimiento en normas




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales Colaboración
discreción



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Análisis y Revisión al Proceso Informe Circular 016, ( informe acreedores, Deudores, Bancos e Inversiones)
Análisis al Informe Circular 030
Apoyo y Revisión al Proceso Informe Bimestral Municipio de Medellín Análisis Giro Nación Subsidiado y Contributivo
Elaboración y seguimiento a los planes de mejoramiento Seguimiento al proceso calidad del Dato (Inconsistencias)
Apoyar las respuestas a los requerimientos de Tesorería y Cartera de los organismos de control, prestadores y proveedores, y control a los términos de vencimiento de los mismos Propender porque el cierre de tesorería se cumpla de acuerdo a las políticas establecidas para ello



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Tesorería y cartera, cuentas médicas, gestión humana, dirección jurídica, gestión control, administrativa, acceso de servicios de salud,
comunicaciones, tecnología e información, aseguramiento, planeación

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	Comite extendido comité financiero comité primario



	VII. Indicadores de Gestión

	· Liquidez
· Capital de Trabajo
· Endeudamiento
· ROE Rentabilidad sobre Patrimonio
· Porcentaje de Administración
· Participación del gasto en salud




	· Participación del gasto administrativo en el ingreso mensual
· Cumplimiento Presupuesto Autorizado vs Ejecutado
· Cumplimiento Obligaciones Tributarias
· Grado de cumplimento de informes mensuales
· Cumplimiento de indicadores requeridos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado - Contabilidad

	Código del Cargo:
	171

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia Financiera

	Área:
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Contabilidad Y Presupuestos

	

Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso. participar activamente en los procesos de innovación de los cuales forma parte la organización.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Analizar y gestionar los procesos del área, orientando a las analistas contables de acuerdo con las politicas y los lineamientos establecidos, con el fin de garantizar la correcta y oportuna contabilización de los documentos que soportan los ingresos, egresos y la capacidad de
respuesta frente a los entes de control y las demás áreas de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	profesional especializado

	Formación Académica Básica
	Profesional en contaduria pública




	
Conocimientos Específicos
	Conocimiento en normas contables y regulaciones contables para el sector salud
Manejo del aplicativo contable y financiero
Excel avanzado, conocimiento en normas, en auditoria, en normatividad internacional contable.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	


Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales Colaboración
Líderazgo
conocimiento sobre procesos conocimiento sobre procedimientos legales
calidad



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en
las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Elaborar declaraciones de retención en la fuente y rete Ica.
· Realizar	registros   contables	de   los	hechos	económicos   (cxc,   cxp,	impuestos, depreciaciones, amortizaciones, etc.)
· Analizar tributariamente el registro de un hecho económico
· Registrar, consolidar y analizar la información tributaria
· Liquidar impuestos, elaborar declaraciones
· Remitir para pago de la obligación tributaria
· apoyar procesos de visitas de entes de control
· coordinación y liderazgo del comité de inconsistencias
· Entre otros



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Áreas internas de la organización tales como: Tesorería y cartera, cuentas médicas, gestión
humana, dirección jurídica, gestión control, administrativa, acceso de servicios de salud, comunicaciones, tecnología e información, aseguramiento, planeación

	Relaciones Externas

	Entes territoriales, entes fiscalizadores de control, proveedores y prestadores

	Comités en lo que participa

	
Comité primario, comité de inconsistencias, Aplicativo, comité de somos más.



	VII. Indicadores de Gestión

	· Liquidez
· Capital de Trabajo
· Endeudamiento




	· ROE Rentabilidad sobre Patrimonio
· Porcentaje de Administración
· Participación del gasto en salud
· Participación del gasto administrativo en el ingreso mensual
· Cumplimiento Presupuesto Autorizado vs Ejecutado
· Cumplimiento Obligaciones Tributarias
· Grado de cumplimento de informes mensuales
· Cumplimiento de indicadores requeridos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




25. [bookmark: _bookmark31][bookmark: _bookmark31]Manual de Funciones: Subgerencia de Desarrollo Organizacional


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Subgerente de Desarrollo Organizacional

	Código del Cargo:
	141

	Subgerencia a la que pertenece:
	Gerencia

	Área:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Nivel del cargo (Tipo):
	Sub Gerente

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Gerente

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Proponer las políticas, programas, planes y proyectos que le permitan desplegar la estrategia definida por la organización a través de la gestión de los recursos tecnológicos, los bienes y
servicios operativos, y el talento humano para garantizar el desempeño eficiente de todos los procesos organizacionales y la sostenibilidad de la organización.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Alta: 201-2.000

	Cargos que le reportan directamente

	•Jefe de TI
•Jefe de Administración.
•Jefe de Gestión Humana.



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional de la salud o ciencias administrativas con postgrado en Ciencias Administrativas




	
Conocimientos Específicos
	Procesos de Desarrollo Organizacional
Procesos administrativos y generalidades de Sistemas Integrados de Gestión
Generalidades de procesos transversales de soporte tecnológico y dominio de herramientas tecnológicas de gestión

	Experiencia	laboral total (años):
	8 a 12 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	9 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la Subgerencia de Desarrollo Organizacional atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de la Subgerencia de Desarrollo Organizacional, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Planificar y dirigir la implantación de la estrategia de desarrollo de personas y de obtención del compromiso para todo el personal de la Empresa.
· Asesorar y asistir a la dirección en los estudios de Estructura Organizacional, Manuales de
funciones y Perfiles de los cargos, y Escala de salarios.
· Asesorar la definición de estructuras organizativas y la adecuación de los puestos de trabajo
a ella.
· Establecer políticas en materia de planeación, previsión y gestión del capital humano
· Asesorar a gerentes y empleados sobre la interpretación de políticas de personal,
programas de beneficio, acuerdos colectivos y análisis ocupacional.
· Definir estrategias y programas de desarrollo integral del talento humano, que contribuyan al cumplimiento de la misión, visión y objetivos institucionales y los planes de EAPB Savia Salud
· Planificar y controlar el cumplimiento de las políticas referidas a la Selección del personal, movilidad y gestión de oportunidades internas. Las políticas de Formación y alineamiento estratégico del personal. Y las políticas de Calidad de Vida Laboral.
· Dirigir el modelo de especificación de cargos de la Empresa, así como el Modelo de
Competencias asociado a éste.
· Gerenciar el modelo de alineación, desarrollo del liderazgo y mejora del desempeño para todo el personal con responsabilidades de supervisión en la Empresa.
· Garantizar y proponer al comité asesor de contratación la prestación de los servicios generales de mantenimiento y sostenimiento de edificios, equipos, transporte, aseo y cafetería.
· Orientar la adquisición, administración y mantenimiento de recursos físicos y servicios
contratados para el funcionamiento y mantenimiento de bienes, servicios e infraestructura.
· Garantizar las actividades relacionadas con los servicios logísticos e información documental
· Proponer a la Dirección la definición de políticas, normas y estándares en materia
informática.
· Garantizar y proponer al comité asesor de compras el soporte, mantenimiento, actualización y crecimiento de la infraestructura de tecnología de información en lo que corresponde a software, hardware, redes y seguridad informática.
· Acompañar y aprobar la definición de indicadores operativos propuestos por las procesos a cargo; así mismo el diseño de un sistema de calidad, basado en procesos ágiles que generen nuevas estructuras organizacionales, realizando un seguimiento permanente a través de los
indicadores de gestión los procesos de Gestión Humana, Administrativo y TI.




	· Planificar y coordinar el desarrollo de los presupuestos de inversión en desarrollo del personal, de renovación tecnológica y funcionamiento de los sistemas de información, así como la compra de bienes y servicios administrativos de carácter operativo.
· Administrar el presupuesto asignado a la Subgerencia, realizando un oportuno seguimiento y control de su ejecución.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores Miembros de junta

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo Comité de gerencia Comité de contratación
Grupo y/o equipo primario del área Comité de ética y buen gobierno



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Profesional de Apoyo Especializado-Subgerencia de Desarrollo

	Código del Cargo:
	168

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Nivel del cargo (Tipo):
	Profesional

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente de Desarrollo Organizacional

	
Rol General del Cargo
	Orientación de varios procesos con objetivos heterogéneos, que implican la articulación de directrices estratégicas. En su gestión responde por la sostenibilidad, crecimiento y desarrollo rentable y
competitivo del área a partir del direccionamiento estra

	· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Apoyar en la Planeación y seguimiento a las actividades de los procesos generados en la Suberencia de Desarrollo Organizacional con enfoque en la solución de problemas y particularmente favorecer el logro de los objetivos a través de un adecuado relacionamiento
con los demás procesos de la organización



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente




	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Áreas Administrativas con Posgrado en Gerencia de Proyectos

	
Conocimientos Específicos
	Planeación de procesos. Analisis financiero.
Herramientas de gestión de proyectos y mejoramiento de procesos.
Manejo de Excel Medio y herramientas ofimaticas.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos de la Subgerencia de Desarrollo Organizacional atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas de la Subgerencia de Desarrollo Organizacional, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Proponer alternativas o proyectos de mejora para la Subgerencia de Desarrollo.
· Apoyar a los diferentes procesos en la ejecución de los planes de acción generados de las distintas auditorías o en pro del mejoramiento continuo.
· Participar de los comités de Auditoría Interna General, Planeación y Calidad.
· Analisis y seguimiento al presupuesto de la Subgerencia.
· Verificar el cumplimiento normativo y el estado de las Sedes de Savia Salud EPS.
· Supervisar el cumplimiento contractual del proveedor que apoya al sistema de Gestión
Documental.
· Apoyar la ejecución de actividades logísticas en los eventos que requiera la EPS.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	· Director, Jefes y Coordinadores de la Subgerencia de Desarrollo.
· Demás Directivos de la EPS.
· Coordinadores de Subregiones.
· Supervisores de Sedes .
· Gerencia

	Relaciones Externas

	· Administradores de las Sedes en las que opera Savia Salud EPS.
· Usuarios de Savia Salud EPS.
· Proveedores de Servicios o Productos Administrativos.

	Comités en lo que participa

	Comité Primario.
Comité de Control Interno. Comité de Archivo.
Comité de Planeación (Delegado) Comité de Calidad (Delegado)



	VII. Indicadores de Gestión




	Cumplimiento efectivo de las funciones o proyectos asignados



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo, según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.




26. [bookmark: _bookmark32][bookmark: _bookmark32]Manual de Funciones: Jefatura Administrativa


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe Administrativo

	Código del Cargo:
	101

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Formular y controlar las actividades administrativas de soporte de la compañía, de acuerdo con los lineamientos del jefe directo, con el fin de garantizar la disponibilidad de recursos físicos requeridos para el correcto funcionamiento del negocio.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Analista Gestión Administrativa Auxiliar Administrativo
Auxiliar Compras e insumos
Auxiliar Infraestructura y Adecuaciones Mensajero
Técnico de mantenimiento



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización




	Formación Académica Básica
	Profesional	en	administración	de	empresas,	contabilidad, ingeniera industrial o afines con Postgrado en Administración o
afines

	

Conocimientos Específicos
	Sector salud
Manejo del aplicativo Contabilidad e inventarios Proceso de compras Procesos gestión documental

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área Administrativa atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área Administrativa , para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Desarrollar y coordinar las labores de gestión administrativa tales como solicitud de suministro e insumos, manejo de archivo y gestión documental, solicitud de mantenimientos y demás procesos
· Diseñar el presupuesto administrativo en forma anual, presentarlo a la gerencia para su aprobación y control
· Implementar mecanismos para el control del presupuesto administrativo (gastos y Costos),
informando las desviaciones desarrollados las acciones necesarias para evitar su desajuste.
· Apoyar al subgerente de desarrollo organizacional en la preparación y presentación de los informes de gestión y resultados, con la oportunidad y en los términos requeridos.
· Participar en la formulación de políticas y estrategias para la adquisición, seguimiento y
control de recursos físicos y servicios a nivel
departamental, necesarios para el funcionamiento de la organización, atendiendo la normatividad vigente.
· Diseñar y formular las herramientas metodológicas para el diseño y administración del
sistema de gestión documental de la organización,
de acuerdo con las reglas y principios generales que regulan la función archivística.
· Participar en la formulación de lineamientos y el control a la gestión para el trámite y
legalización de viáticos para funcionarios,
proveedores externos y personal tercerizado, de la organización, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Coordinar las actividades para la gestión del traslado aéreo y/o terrestre de los afiliados, de
acuerdo con los procedimientos establecidos por la organización.
· Coordinar el diseño y proponer los procedimientos para el manejo y control del inventario
general de la organización y adelantar el control sobre los activos y su actualización contable.
· Coordinar las actividades para la gestión de los recursos físicos, de oficina y servicios y para la administración y mantenimiento de la
infraestructura física, de acuerdo con las necesidades de las áreas y el presupuesto asignado, guardando armonía con las normas de
calidad, medio ambiente y seguridad.




	· Coordinar y controlar la elaboración de las tablas de retención documental e impartir los lineamientos para la depuración de archivos a nivel departamental.
· Negociar, controlar, hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de los servicios contratados con las empresas de outsourcing tales como aseo, vigilancia, mantenimiento, transporte aéreo y terrestre entre otras y supervisar su oportuno seguimiento.
· Representar a la institución ante los contratantes, proveedores, entidades de vigilancia y control y demás organizaciones con las cuales tenga relación la institución, acorde con el nivel de autoridad que se le asignará.
· Diseñar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para la infraestructura, muebles y enseres, equipos de computo, y demás activos propios o de uso de la institución y supervisar su oportuno cumplimiento.
· Garantizar la consecución de los inmuebles que requiera la institución, verificando con las condiciones requeridas de infraestructura, servicios, ubicación, y costo, definidas por la gerencia.
· Hacer seguimiento y control a la ejecución de obras que se realicen en las diferentes sedes.
· Dirigir la elaboración y aprobación del plan anual de compras y proponer las estrategias de control y seguimiento que permitan evaluar la gestión, con la finalidad de realizar recomendaciones pertinentes.
· Orientar la elaboración y consolidación del plan anual de contratación de bienes y servicios requeridos por la compañía, de acuerdo con el presupuesto y la programación de la ejecución presupuestal.
· Coordinar las actividades de perfeccionamiento y legalización de los contratos, con base en los procedimientos establecidos en el manual de contratación de la compañía y actos reglamentarios.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organizacion, equipo directivo

	Relaciones Externas

	Clientes externos, proveedores

	Comités en lo que participa

	Comité de contratación Comité equipo directivo
Comité de desarrollo organizacional



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.




	· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Gestión Administrativa

	Código del Cargo:
	15

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	3

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en áreas administrativas y o afines

	
Conocimientos Específicos
	Sector salud
Manejo del aplicativo Proceso de compras Manejo de proveedores
Procesos gestión documental




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la
que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Administrar, controlar y custodiar los bienes muebles e inmuebles propiedad de Savia Salud
· Verificar y comprobar los análisis y revisiones de los soportes y/o documentos tramitados
para la elaboración de los contratos del área administrativa
· Coordinar el análisis, revisión, control y evaluación de los sistemas para procurar su
efectividad.
· Administrar adecuadamente los activos fijos y devolutivos asignados para fines
exclusivamente laborales, que se encuentran bajo su responsabilidad.
· Garantizar la correcta administración del sistema de gestión documental, de acuerdo con las reglas y principios generales que regulan la función archivística, al igual que el proceso de correspondencia interna y externa.
· Asegurar el manejo del inventario general y adelantar el control sobre los activos fijos y su
respectiva actualización contable. área de desempeño.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité de primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Compras e Insumos

	Código del Cargo:
	53

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar el seguimiento y gestión de proveedores para la compra de bienes y servicios requeridos evaluándolos y seleccionado los mismos de acuerdo con los requisitos y políticas establecidas por la empresa con el fin de garantizar la disponibilidad de recursos físicos
requeridos para el correcto funcionamiento del negocio.





	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en gestión administrativa, contabilidad o afines

	
Conocimientos Específicos
	Proceso de compras
Manejo de insumos y suministros Inventarios
Manejo de proveedores Herramientas ofimáticas

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.




	· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Desarrollar las labores de gestión administrativa tales como solicitud de suministro e insumos, manejo de archivo y gestión documental, solicitud de mantenimientos y demás procesos
•Llevar a cabo mecanismos para el control del presupuesto administrativo (gastos y Costos), informando las desviaciones desarrollados las acciones necesarias para evitar su desajuste.
· Negociar, controlar, hacer seguimiento y evaluar el cumplimiento de los servicios contratados con las empresas de outsourcing tales como aseo, vigilancia, mantenimiento, transporte aéreo y terrestre entre otras y supervisar su oportuno seguimiento.
· Realizar seguimiento y gestión de proveedores.
· Gestionar el sistema de compras de la institución.
•Apoyar la elaboración del plan anual de compras de la institución.
•Implementar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo para la infraestructura, muebles y enseres, equipos de computo, y demás activos propios o de uso de la institución y supervisar su oportuno cumplimiento.
· Gestionar la compra de los inmuebles que requiera la institución, verificando con las condiciones requeridas de infraestructura, servicios, ubicación, y costo, definidas por la gerencia.
· Hacer seguimiento y control a la ejecución de obras que se realicen en las diferentes sedes.




	•Controlar, dirigir, evaluar las actividades de inventarios de activos fijos.
•Solicitar cotizaciones y elaborar cuadros comparativos para su análisis.
•Elaborar los análisis de conveniencia y oportunidad para la realización de los contratos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité de primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Bienes y Servicios

	Código del Cargo:
	64

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar las condiciones de infraestructura física y mantenimiento locativo de las sedes u oficinas de atención al usuario, mediante la ejecución de acciones que propendan por la
generación de bienestar y confort de los empleados y/o usuarios y el cumplimiento de las normas en materia de salud y seguridad en el trabajo y condiciones de habilitación.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en construcción, tecnología en mantenimiento o afines




	
Conocimientos Específicos
	Materiales Construcción Lectura de planos
Mantenimiento en general

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Coordinar actividades para la gestión y el suministro de los recursos físicos, insumos de oficina, demás bienes y servicios, así como la administración, reparación y el mantenimiento de la infraestructura física, de acuerdo con las necesidades de las áreas y dando cumplimiento a las normas de seguridad, calidad y medio ambiente.
· Realizar seguimiento y evaluación a las diferentes propuestas presentadas para los diseños,
adecuaciones y/o remodelaciones de las diferentes sedes u oficinas de atención al usuario.
· Asesorar y revisar los diseños según la normatividad vigente en materia de normas de
infraestructura y/o condiciones de habilitación.
· Asesorar a la jefatura administrativa en relación a la toma de decisiones e interpretación de
los planos técnicos que hagan parte integral de los diferentes proyectos del área.
· Revisar el presupuesto de obra con sus diferentes componentes, para controlar los recursos
a utilizar en la ejecución de los proyectos.
· Coordinar las acciones necesarias que lleven al cumplimiento de los cronogramas propuestos para llevar a cabo el buen manejo de la integralidad de las obras y/o proyectos asociados a la infraestructura y/o mejora de las condiciones locativas de las sedes u oficinas de atención al usuario.
· Proponer cambios que se crean convenientes en relación al diseño y adecuaciones asociados a la infraestructura y/o condiciones locativas de las sedes u oficinas de atención al usuario, que propendan por la generación de bienestar y confort de los empleados y/o usuarios y el cumplimiento de las normas en materia de salud y seguridad en el trabajo y condiciones de habilitación.
· Realizar supervisión de contratos, la cual consiste en el seguimiento técnico, administrativo, financiero, contable, y jurídico de los contratos; conforme a los estatutos, manuales y procedimientos de supervisión e interventoría de la organización, y acorde a la normativa vigente aplicable al caso.
· Asesorar la elaboración de los contratos referentes a la ejecución de obras, mantenimiento
de la infraestructura física, y desarrollo de las obras.
· Asesorar en métodos y sistemas que tiendan a lograr una mayor productividad y seguridad
en la estructura física de la organización.
· Asesorar en el análisis de conceptos técnicos sobre obras a realizarse en la estructura física y/o condiciones locativas en las sedes u oficinas de atención al usuario.




	



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité de primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Administrativo

	Código del Cargo:
	42

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles
asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Recibir, gestionar y verificar oportunamente el pago de las facturas relacionadas con servicios públicos, arrendamiento y facturas administrativas



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico en gestión administrativa o afines




	
Conocimientos Específicos
	Contabilidad
Gestión administrativa Herramientas ofimáticas Impuestos

	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.




	· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Recepcionar y gestionar el reporte de casos de arrendamientos y servicios públicos entre otros.
· Atender y direccionar todas las llamadas para resolver situaciones de facturación de
arrendamientos y servicios públicos.
· Garantizar el pago oportuno de los servicios públicos como Agua, Energía, telefonía fija y móvil sin generar intereses moratorios.
· Recibir y revisar la facturación que llega al área administrativa y posteriormente realizar los
recibidos a satisfacción para firmar por las áreas encargadas y pasar a tesorería para el pago
· Solicitar la documentación requerida para la elaboración de contratos de arrendamiento.
· Realizar las ejecuciones de los contratos del área administrativa.
· Llevar el control de los formatos de supervisión y estar al día con ellos.
· Realizar oficios remisorios y radicar documento que sea necesario para la devolución de la
facturación a cargo.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Comité de primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Mensajero

	Código del Cargo:
	127

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Ejecutar labores de mensajería interna y externa de la empresa y garantizar la
entrega oportuna y eficiente de la correspondencia y demás documentación que le sea encomendado.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Secundaria

	Formación Académica Básica
	Bachiller

	
Conocimientos Específicos
	Licencia de conducción A2 Georeferenciación en Antioquia.




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Desplazarse a entidades para hacer entrega de correspondencia.
· Recibir, registrar, organizar y entregar la correspondencia, documentos y demás elementos
fuera y dentro de
la empresa conforme a los procedimientos definidos, programación, normatividad y reglamentación
vigente.
· Registrar, actualizar, suministrar, controlar y archivar la información que se le asigne de
acuerdo a las
normas y procedimientos establecidos, para agilizar las respuestas, orientar a los servidores y al público en
general.
· Llevar a cabo las labores de recepción, organización y archivo de documentos.
· Llevar documentos urgentes de la administración a donde se requiera.
· Prestar el servicio de mensajería a nivel externo de la empresa cuando se requiera
· Colaborar en la clasificación de documentos.
· Diligenciar los respectivos registros que se le asignen con el fin de garantizar el
cumplimiento del trabajo realizado.
· Participar en los diferentes programas de capacitación realizados por el área de gestión humana, la
u otras áreas para el desarrollo de la persona o su puesto de trabajo.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Entidades de control, IPS - ESE, proveedores.

	Comités en lo que participa

	
Comité de primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Gestión Documental

	Código del Cargo:
	

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Implementar y mantener el sistema de gestión documental de la entidad, garantizando el orden de la información y custodia de ella durante el tiempo, dejando como garantia la memoria institucional.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnologo

	Formación Académica Básica
	Técnologo de Gestión Documental o Afines

	
Conocimientos Específicos
	· Normatividad legal de la archicitica.
· Tablas de retención documental.
· Valoración documental.
· Sofware de gestión documental.




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyo a los procesos de Gestión Documental.
· Acompañamiento al outsourcing en la aplicación de los procesos ejecutados en Savia Salud
EPS.
· Apoyo en la actualización e implementación de tablas de retención documental de la EPS.
•Apoyo en la	Documentación el programa de gestión documental desde la producción documental hasta la dispocisión final o eliminación de los documentos.
· Seguimiento y control de la aplicación de los procesos.
· Radicación documental en el Software.
· Demás funciones asignadas por el jefe inmediato.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de aplicativos

	Comités en lo que participa

	· Grupo primario de Administración.
· Comité interno de archivo (CIA)



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Gestión Documental

	Código del Cargo:
	178

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura Administrativa

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe Administrativo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	Implementar y mantener el sistema de gestión documental de la entidad, garantizando el orden de la información y custodia de ella durante el tiempo, dejando como garantia la memoria institucional.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional de Gestión Documental o Afines

	
Conocimientos Específicos
	· Normatividad legal de la archicitica.
· Tablas de retención documental.
· Valoración documental.
· Sofware de gestión documental.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información
confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.




	· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Apoyo a los procesos de Gestión Documental.
· Acompañamiento al outsourcing en la aplicación de los procesos ejecutados en Savia Salud
EPS.
· Actualización e implementación de tablas de retención documental de la EPS.
· Documentar el programa de gestión documental desde la producción documental hasta la dispocisión final o eliminación de los documentos.
· Seguimiento y control de la aplicación de los procesos.
· Radicación documental en el Software.
· Demás funciones asignadas por el jefe inmediato.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de aplicativos




	Comités en lo que participa

	· Grupo primario de Administración.
· Comité interno de archivo (CIA)



	VII. Indicadores de Gestión

	N.A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




27. [bookmark: _bookmark33][bookmark: _bookmark33]Manual de Funciones: Jefatura de Gestión Humana


	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Gestión Humana

	Código del Cargo:
	108

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente De Desarrollo Organizacional

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Analizar, presentar y controlar las actividades correspondientes a la jefatura de gestión humana, teniendo en cuenta los procedimientos y políticas establecidas, con el fin de garantizar el buen funcionamiento de los procesos del área, generando calidad de vida para
los empleados de la Organización



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Analista de formación y desarrollo Analista de nómina y contratación
Analista de salud y seguridad en el trabajo Analista gestión humana
Auxiliar de gestión humana



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización




	Formación Académica Básica
	Profesional en administración de empresas, derecho, psicología, ingeniería industrial o afines con posgrado en gerencia en talento
humano o afines

	


Conocimientos Específicos
	Planeación del talento humano Legislación laboral
Nómina y prestaciones sociales Seguridad social
Esquemas de gestión del desempeño Planes de formación y desarrollo Gestión del desempeño
Salud y seguridad en el trabajo Modelo de gestión por competencias
C

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Gestión Humana atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se
requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Gestión Humana, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Diseñar estructuras de salarios, aplicando las metodologías y estrategias establecidas por la organización.
· Proveer información del talento humano de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos vigentes
· Definir necesidades de información de la gestión del talento humano de acuerdo con los requerimientos de la organización y de las partes interesadas.
· Realizar el estudio de valoración de los cargos por sistemas cualitativos y cuantitativos,
aplicando técnicas de valoración matemática, teniendo en cuenta la tecnología disponible.
•Orientar y evaluar los subprocesos del área de Gestión Humana con base en la normatividad
vigente proponiendo planes de mejora.
•Elaborar informes propios de su gestión y los que le sean solicitados por organismos externos relacionados con la administración de personal con la periodicidad y oportunidad requerida.
•Realizar los respectivos procesos disciplinarios velando por los derechos y deberes de los empleados basados en el cumplimiento del reglamento interno de la organización y la normatividad que la rige.
•Coordinar las acciones para dar cumplimiento a los proceso de vinculación y desarrollo del talento Humano a través de los planes de formación, capacitación, inducción, re inducción, compensación y evaluación de desempeño, atendiendo las normas aplicables vigentes.
•Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes generales para el desarrollo de los procesos relacionados con la administración del talento humano de acuerdo con los procedimientos establecidos.
•Verificar que se efectué el pago de la nomina, de acuerdo con los procedimientos señalados
y la normatividad vigente.
•Orientar y coordinar las mediciones del clima organizacional, formular y ejecutar la acciones
correctivas y preventivas.
· Velar por el correcto funcionamiento del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- SST) conforme a la normatividad vigente.




	· Velar por el correcto funcionamiento del Sistema de Gestión Ambiental conforme a la
normatividad vigente.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso Responsable encargado
Empleados

	Relaciones Externas

	Proveedores
Fondos de pensiones y Cesantías EPS
ARL
Entidades financieras

	Comités en lo que participa

	Comité equipo directivo, Comité de Ética y Buen gobierno, Comité de Gerencia Organizacional, Grupo primario del área.



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de estándares del SG-SST implementados en la vigencia Porcentaje ejecución plan de formación y capacitación
Rotación de personal Requisitos legales SST
Investigación de accidentes e incidentes
Porcentaje de empleados con evaluación de desempeño Porcentaje de actividades ejecutadas del SVE riesgo Psicosocial Tasa Accidentalidad
Cobertura Plan de formación y capacitación Realización de inducciones
Cobertura Inducción
Índice de Frecuencia de Accidentes de Trabajo con Incapacidad Índice de Severidad de Accidentes de Trabajo
Proporción de trabajadores incapacitados por enfermedad general



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como mínimo una vez al año realizar su evaluación.
· Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.
· Promover la participación de todos los miembros de la empresa en la implementación del
SG-SST.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Formación y Desarrollo

	Código del Cargo:
	14

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Gestión Humana

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Coordinar con los jefes de áreas, la elaboración y actualización de la matriz de identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y hacer la priorización para focalizar la intervención.
· Validar o construir con los jefes de las áreas los planes de acción y hacer seguimiento a su
cumplimiento.
· Promover la comprensión de la política en todos los niveles de la Organización.
· Gestionar los recursos para cumplir con el plan de trabajo y demás actividades derivadas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer seguimiento a los indicadores.
· Coordinar las necesidades de capacitación en materia de prevención según los peligros y riesgos identificados en la EPS.
· Promover y apoyar la investigación de los accidentes e incidentes de trabajo.
· Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el trabajo.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Fortalecer las capacidades, conocimientos y habilidades de los colaboradores en el puesto de trabajo a través de la implementación del plan de formación y capacitación, y el fomento de la calidad de vida de los colaboradores.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0




	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en psicología, administración humana, comunicación social, administración de empresas, ingeniería industrial o afines

	

Conocimientos Específicos
	Modelo de gestión por competencias Andragogía
Estrategias de formación y capacitación Plataformas de formación y capacitación Clima y cultura organizacional

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Ejecutar las acciones de capacitación, desarrollo y mantenimiento de competencias
individuales y de equipos de trabajo, de acuerdo con el plan establecido.
· Elaborar programas de Inducción y re inducción de acuerdo con los planes, las variables, normas y procedimientos de la organización.
· Diseñar los documentos y ayudas didácticas aplicando las tecnologías de la información y
la comunicación requeridas en el plan de inducción-re inducción
· Desarrollar acciones en los programas de inducción y re inducción siguiendo la metodología y recursos previstos en el plan.
· Evaluar el programa de Inducción-Re inducción de personal y presentar informe de los resultados obtenidos.
· Diseñar y ejecutar el plan de bienestar laboral con base en la normatividad vigente y los parámetros de la organización.
· Manejo de la plataforma de formación y entrenamiento
· Dar respuesta los requerimiento de capacitación y formación internos y externos a la
organización de acuerdo a las necesidades que se generen.
· Elaboración, ejecución y control del presupuesto anual del plan de formación y capacitación
de la organización.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	Proveedores




	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Nomina y Contratación

	Código del Cargo:
	19

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Gestión Humana

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Establecer los lineamientos correctos para una liquidación de nomina y liquidación de seguridad social oportuna y sin errores.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	AUXILIAR DE NÓMINA Y CONTRATACIÓN



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en contaduría, administración de empresas o afines.

	

Conocimientos Específicos
	Nómina y prestaciones sociales Seguridad social
Retención en la fuente Legislación laboral Liquidaciones
Portal para pago de seguridad social




	
	Excel avanzado Manejo del aplicativo

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización
previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Generar nómina de salarios y compensaciones de acuerdo con la información registrada,
las normas vigentes y los medios dispuestos por la organización.
· Procesar la información de acuerdo con las necesidades de la Organización
· Revisar el registro de las novedades en el software de nómina de acuerdo a los documentos soportes enviados por los responsables de reporte de novedades, teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes de la Organización.
· Generar la nómina y la liquidación de pagos al personal y a terceros teniendo en cuenta los
procedimientos y la normatividad vigente
· Reportar los documentos de pago de la nómina y terceros, manteniendo el archivo con los
soportes documentales de acuerdo con los procedimientos establecidos
· Enviar los desprendibles y comprobantes de pago de salarios y otras prestaciones a cada
empleado a través de correo electrónico.
· Elaboración de liquidaciones definitivas de prestaciones sociales y/o liquidación de vacaciones.
· Elaboración y pago de seguridad social y parafiscales dentro de las fechas establecidas por
la Ley.
· Respuesta a trámites y solicitudes de los empleados con relación a la liquidación de la
nómina, prestaciones sociales y seguridad social.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	EPS ARL
Entidades financieras

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área




	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Salud y Seguridad en el Trabajo

	Código del Cargo:
	24

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Gestión Humana

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Documentar e implementar el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo (SG-SST) con el fin de mejorar la calidad de vida laboral, lograr una reducción de los costos generados
por los accidentes y enfermedades laborales y ante todo generar ambientes sanos para los que allí trabajan.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	AUXILIAR DE SALUD Y SEGURIDAD EN EL TRABAJO



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional Seguridad
ocupacional
	en salud ocupacional, Ingeniero en Ocupacional	o	afines,	con	licencia
	Higiene y en	salud

	
	Legislación en salud ocupacional

	Conocimientos Específicos
	Diseño e implementación en sistemas de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.
OHSAS 18001

	
	ISO 14001




	
	

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	•Diagnosticar las condiciones de seguridad, salud y medio ambiente de acuerdo con la
normatividad vigente, la misión y visión de la organización.
•Elaborar e implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y sus diferentes subprogramas, higiene y seguridad industrial, medicina preventiva y del trabajo y medioambiental, teniendo en cuenta la normatividad legal vigente y las políticas de la organización.
· Promover la participación en las actividades del SG-SST en las organizaciones a través de la promoción y divulgación del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de acuerdo con la normatividad vigente y las políticas de la organización.
· Evaluar el desarrollo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de acuerdo con las normas técnicas, de calidad y legales vigentes.
· Acompañar el proceso de implementación y ejecución del Sistema de Gestión Ambiental de
acuerdo con la normatividad vigente.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	Asesores ARL Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Gestión Humana

	Código del Cargo:
	31

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Gestión Humana

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Establecer las pautas que emplea Savia Salud EPS, para seleccionar y contratar personal competente, evaluar su desempeño, fortalecer sus competencias y velar por un ambiente laboral adecuada.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en psicología

	
Conocimientos Específicos
	Modelo de gestión por competencias Modelo de selección de personal
Aplicación e interpretación de pruebas psicotécnicas




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo –
Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Estructurar cargos, roles de trabajo y competencias de acuerdo con las políticas,
direccionamiento estratégico de la Organización y la normatividad vigente.
· Elaborar manual de funciones y competencias laborales de acuerdo con metodologías prescritas por la Organización y la normatividad vigente.
· Verificar el perfil ocupacional teniendo en cuenta el requerimiento del personal, la
normatividad vigente y la política institucional
· Preseleccionar candidatos que cumplan con las políticas y requerimientos especificados por
la Organización, para vincularlos a la empresa o a nuevos roles de trabajo
· Aplicar los instrumentos de medición para seleccionar candidatos, de acuerdo con los criterios establecidos en el proceso y elaborar los respectivos informes
· Desarrollar las entrevistas de selección identificando las competencias requeridas por la
Organización.
· Seleccionar candidatos para desempeñar los cargos y roles de trabajo, de acuerdo con los perfiles, políticas, normas legales vigentes y procedimientos de la Organización.
· Apoyar la realización del estudio de valoración de los cargos por sistemas cualitativos y cuantitativos, aplicando técnicas de valoración matemática, teniendo en cuenta la tecnología disponible.
· Elaborar y presentar informe de candidatos preseleccionados para ocupar los diferentes
cargos
· Coordinar el proceso de evaluación del desempeño de los trabajadores de acuerdo con los
procedimientos de la Organización y normatividad vigente.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso
Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Salud y Seguridad en el Trabajo

	Código del Cargo:
	60

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Analista De Salud Y Seguridad En El Trabajo

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Participar en el diseño, ejecución y control del sistema de seguridad y salud en el trabajo.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnólogo

	Formación Académica Básica
	Tecnología en salud ocupacional o estudiantes de VI semestre en adelante de salud ocupacional y/o Ingeniería en Higiene y
Seguridad Ocupacional o afines

	
Conocimientos Específicos
	Legislación en salud ocupacional
Diseño e implementación en sistemas de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y
periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	•Apoyar a la analista de seguridad y salud en el trabajo en la logística y desarrollo de las
actividades relacionadas con los subprogramas de higiene y seguridad industrial.
•Apoyar el proceso de reporte y notificación de accidentes laborales a la ARL y seguimiento a las acciones de intervención derivadas de la investigación de accidentes.
•Suministrar, organizar y aportar la información requerida por la ARL para efectos de
validación de accidentes de trabajo y estudio de enfermedades laborales.
•Apoyar todos los procesos de logística necesaria para las actividades del área.
•Apoyar las actividades que realicen los integrantes del COPASST.
· Apoyar y verificar las actividades que se realice en la brigada de emergencias.
· Mantener debidamente organizada y clasificada la documentación que ingrese al sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.
•Alimentar informes mensuales de reporte de accidentes, condiciones peligrosas e inspecciones y demás actividades que solicite la analista de seguridad y salud en el trabajo y la jefe de gestión humana.
•Alimentar periódicamente los consolidados de los sistemas de vigilancia epidemiológica.
•Registrar los seguimientos y planes de mejora que se formulen como resultado de las
inspecciones de seguridad e investigaciones de accidentes de trabajo.
•Velar por el orden y la actualización del archivo, documentos y registros de las herramientas
establecidas en el sistema de gestión.
•Solicitar cotizaciones que se requieran para el desarrollo de las actividades del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo.
•Consolidar y actualizar la información de las actas de compromiso derivadas de los
exámenes médicos ocupacionales.
· Actualizar las variables contenidas en el perfil sociodemográfico de la empresa
•Presentar los informes requeridos frente a los aspectos y componentes que directamente maneje el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo.
•Apoyar el desarrollo de inspecciones de seguridad en las sedes de la EPS y equipos de
emergencias de las mismas.
•Realizar diagnósticos de seguridad de las condiciones y aspectos evaluados, así como
proponer los controles y medidas de intervención necesarias.
•Apoyar la publicación y socialización de la información del sistema de gestión de la seguridad y salud que se requiera.
•Tomar nota de los requerimientos de los clientes internos y externos y hacer entrega
oportuna a la analista de seguridad y salud en el trabajo.
•Presentar propuestas, sugerencias y aportar sus conocimientos para el mejoramiento continuo.





	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso Responsable encargado
Empleados

	Relaciones Externas

	Proveedores

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




	




	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Gestión Humana

	Código del Cargo:
	56

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Gestión Humana

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Realizar actividades que apoyen el desarrollo de los procedimientos de selección, ingreso, y demás procesos relacionados con la administración de los empleados de la EPS, contribuyendo al manejo efectivo del recurso humano.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico en gestión humana o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Seguridad social Excel básico




	Experiencia	laboral total (años):
	0 a 2 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	6 meses - 1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo De La Información Relaciones Interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Gestionar las solicitudes de los empleados realizas a través del enlace de trámites y solicitudes y/o correo electrónico tales como: certificados laborales, colillas de pago, certificados de ingresos y retenciones, inclusión de beneficiarios, traslados de EPS y/o AFP, solicitud de cesantías, entre otros.
· Apoyo en los procesos de selección: citar candidatos, acompañamiento a entrevistas de candidatos y confirmar las referencias personales y laborales de los candidatos preseleccionados teniendo en cuenta las políticas de la Organización.
· Apoyo en el proceso de contratación: citar exámenes médicos ocupacionales de ingreso a todo el personal nuevo, recepción y revisión de la documentación para el proceso de vinculación, solicitar en el área jurídica la elaboración de contratos laborales y gestionar la firma de estos.
· Seguridad social: realizar afiliaciones a la ARL de empleados dependientes e independientes, EPS, AFP y caja de compensación familiar.
· Gestionar las solicitudes de los empleados dependientes tales como: afiliación a
beneficiarios a la caja de compensación o EPS, traslados EPS y fondo de pensión.
· Organizar los documentos de la vinculación laboral y realizar transferencia documental al
área de gestión documental para el respectivo proceso de archivo y conservación de estos.
· Apoyo en la entrega de dotación
· Apoyo logístico en actividades de formación y bienestar laboral.
· Apoyo a la supervisión de los diferentes contratos con los proveedores.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Líder de cada proceso
Responsable encargado Empleados

	Relaciones Externas

	Proveedores EPS
ARL
Entidades financieras

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Nómina y Contratación

	Código del Cargo:
	57

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura de Gestión Humana

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Analista De Nomina Y Contratación

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Ejecutar de manera correcta, oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente, el ingreso de las novedades en los procesos de liquidación de nómina y prestaciones sociales.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico nómina y prestaciones sociales o afines

	

Conocimientos Específicos
	Nómina y prestaciones sociales Seguridad social
Legislación laboral Liquidaciones
Portal para pago de seguridad social Excel avanzado




	
	Manejo del aplicativo

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la Organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo De La Información Relaciones Interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a
los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al procedimiento establecido.
· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad
vigente.




	· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Realizar el registro y creación de los empleados en el software de nómina
· Registrar las novedades en el software de nómina de acuerdo a los documentos soportes enviados por los responsables de reporte de novedades, teniendo en cuenta normas y procedimientos vigentes de la Organización.
· Realizar la liquidación de vacaciones y reportes derivados del mismo.
· Apoyar el proceso de liquidación de prestaciones sociales tales como: prima, cesantías e
intereses a las cesantías.
· Garantizar la entrega oportuna de la dotación mediante la siguientes acciones: solicitud de tallas a empleados, realizar pedido, distribución y notificación de actas de entrega de dotación de los periodos exigido por la Ley (Abril-Agosto y Diciembre)
· Notificar a las áreas de contabilidad y tesorería el ingreso de personal con los respectivos documentos soportes requeridos por cada área.
· Enviar notificación de periodo de vacaciones a disfrutar de cada empleado con 15 de
anticipación.
· Respuesta a trámites y solicitudes de los empleados con relación a la liquidación de la nómina y prestaciones sociales.
· Realizar el proceso de recobro de incapacidad a las diferentes entidades prestadoras de
salud de manera mensual.
· Gestionar la elaboración de otros si por cambio de denominación y/o cambio de cargo de
los empleados
· Archivar los documentos derivados de la nómina y la liquidación de aportes y pago a terceros
de acuerdo a los procedimientos de la Organización.
· Apoyo a la supervisión de los diferentes contratos con los proveedores afines al proceso de
nómina, seguridad social y/o prestaciones sociales.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas




	Líder de cada proceso Responsable encargado
Empleados

	Relaciones Externas

	Proveedores EPS
ARL
Entidades financieras

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.




28. [bookmark: _bookmark34][bookmark: _bookmark34]Manual de Funciones: Jefatura De TI




	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Base de Datos TI

	Código del Cargo:
	8

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Arquitectura TI

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	Garantizar la continuidad del servicio de Administración de las Base de Datos internas de la compañia



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines




	

Conocimientos Específicos
	Fundamentos de la familia DB2, SQL Server, Oracle, MySQL, Posgres.
Conocimiento en lenguaje SQL 92
Administración de Base de Datos DB2, SQL Server, Oracle, MySQL, Posgres.
Administración de sistemas operativos LINUX, WINDOWS.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o
metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Gestión de Bases de Datos:
•Definir políticas de instalación, backup y mantenimiento de los servidores de base de datos
internos.
•Gestionar y garantizar la conectividad de los servidores con los servidores externos ubicados
en los diferentes Clientes si es del caso.
•Realizar las tareas de depuración de logs y administración del espacio de disco de los servidores de Base de Datos.
•Realizar la administración y mantenimiento de los sistemas operativos de los servidores de
base de datos.
•Realizar el monitoreo y estado de los servidores para mantenimiento preventivo.
•Monitoreo de la fragmentación de índices y tablas de las Bases de Datos de Desarrollo.
•Gestionar las solicitudes de base de datos según los estándares ya definidos por la
compañía.
•Documentar todas las solicitudes ya aprobadas de las diferentes instancias de bases de datos.
•Creación de los diferentes Objetos de Base de Datos solicitadas por los diferentes proyectos.
•Velar por el cumplimiento de los estándares para la gestión de las solicitudes de Base de
Datos.
•Realizar el dimensionamiento de las tablas a crear en los diferentes ambiente si es del caso.
•Mantener actualizada la Base de Datos de Gestión de Requerimientos de la Compañía de
acuerdo con las actividades realizadas. Migración de información:
•Definir conjuntamente con los líderes de proyectos los requerimientos de migración del proyecto.
•Definir en conjunto con los líderes de proyectos los criterios de aceptación de la migración.
•Alistar los formatos de la información requerida para poblar la base de datos del sistema.
•Construir programas de extracción, validación y cargue de datos.
•Detectar la información que no esté en los archivos actuales y la información inconsistente.
•Acompañamiento en la verificación de completitud y la calidad de la información con la que se poblará la base de datos del sistema.
•Validar junto con el líder de proyecto la integridad y la calidad de la información migrada.
•Poblar la base de datos con los datos de origen.
•Dar soporte a los datos migrados en el ambiente de producción durante la etapa de acompañamiento.




	•Prevenir problemas funcionales y operativos en el desarrollo de la migración, y tomar las
acciones más apropiadas para evitarlos o minimizarlos, cuando éstos se presenten.
•Mantener actualizada la Base de Datos de Gestión de Requerimientos de la Compañía de acuerdo con las actividades realizadas.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Comite Primario

	Relaciones Externas

	Proveedor de Aplicativos
Proveedor operación DATA CENTER

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje de disponibilidad de base de datos



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Desarrollo

	Código del Cargo:
	163

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Arquitectura TI

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Establecer, analizar los requisitos, diseñar, desarrollar, probar y mantener soluciones de tecnologías de la información y las comunicaciones.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines




	

Conocimientos Específicos
	Lenguaje de programación Administración de base de datos SQL
Acces
Experiencia en procesos de TI o empresas del sector tecnología. Conocimiento del sector salud, y específicamente de los aplicativos de íntegra usados en SAVIA SALUD y del Sistema
SAP para

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización
previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.




	· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Evaluar requisitos de aplicaciones informáticas de acuerdo con metodologías de análisis y
estándares.
· Desarrollar aplicaciones informáticas de acuerdo con el diseño y metodologías.
· Probar aplicaciones informáticas de acuerdo con parámetros técnicos y modelos de
referencia.
· Diseñar aplicaciones informáticas de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos.
· Planear contenido digital de acuerdo con procedimientos y requisitos técnicos.
· Implementar aplicaciones informáticas de acuerdo con requisitos de operación y modelos
de referencia.
· Integrar componentes digitales de acuerdo con técnicas y herramientas de producción.
· Formular el proyecto multimedia de acuerdo con metodologías y documento de requisitos.
· Construir proyecto de tecnología digital de acuerdo con procedimientos técnicos.
· Construir	estructura de datos espaciales de acuerdo con normativa técnica y
especificaciones del sistema de información geográfica.
· Configurar servicios geográficos según herramientas tecnológicas y normativa técnica.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de software

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Infraestructura Tecnológica de Red

	Código del Cargo:
	18

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Infraestructura y Seguridad Informatica

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Gestionar los servicios de infraestructura de Savia Salud EPS, tanto de conectividad como de Data Center



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Profesional

	Formación Académica
	Profesional	en	Ingeniería
	de
	sistemas,
	ingeniería

	Básica
	telecomunicaciones o afines
	
	
	

	
	Redes

	
	Telecomunicaciones

	Conocimientos
	Infraestructura

	Específicos
	Arquitectura de base de datos

	
	Nodos de información

	
	Servidores




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Monitoreo de red y servidores.
· Implementación de nuevas soluciones de infraestructura y conectividad para la EPS.
· Gestión de Traslados.
· Control y auditoria de los diferentes contratos.
· Presentación de informes de estadística de toda la operación del área de infraestructura.
· Apoyo soporte nivel dos.
· Apoyo a la revisión de contratos.
· Documentación de los procesos internos del área de infraestructura.
· Apoyo al área administrativa en la implementación y renovación de la arquitectura de la red
en las sedes.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinadores de TI.
Jefe y Analistas de Administración. Analista de contabilidad.

	Relaciones Externas

	Servicio técnico a los proveedores de servicios tecnologico de la EPS

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Porcentaje cumplimiento conectividad
Porcentaje Cumplimiento disponibilidad de la infraestructura al 99,6%
Porcentaje Cumplimiento a la configuración de los activos y conservación de la información. Porcentaje cumplimiento sistemas de seguridad
Porcentaje cumplimiento balanceo de cargas Porcentaje cumplimiento almacenamiento
Cumplimiento disponibilidad de la infraestructura al 99,6% Porcentaje cumplimiento de licenciamiento del data center Porcentaje cumplimiento conectividad



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista de Proyectos y Procesos TI

	Código del Cargo:
	166

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Arquitectura TI

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar la planeación y gestión necesaria para el seguimiendo y documentación de los proyectos que se planeen y dispongan en el área de Tecnología de la Información



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de Académica
	Formación
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas especialización en Gerencia de Proyecto.
	o
	afines, Deseable

	
	Conocimiento en gestión de proyectos.

	Conocimientos
	Conocimiento en gestión de contratos.

	Específicos
	Conocimiento operacional del sector salud.

	
	Conocimiento de metodologías Ágiles.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Responder a las auditorias realizadas por los diferentes Entes de Control.
· Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento de las auditorias.
· Apoyar la gestión de los oficios relacionados con el área de Tecnología e Información.
· Agendar, coordinar y realizar seguimiento al Comité Primario y de Coordinaciones del área de Tecnología e Información.
· Hacer seguimiento y apoyo a la documentación de los proyectos y sus avances que emerjan
en el contexto del área de Tecnología e Información.
· Realizar un seguimiento continuo e interventoría a la ejecución que se realice de los contratos.
· Apoyar la supervisión de los contratos, cuando se considere necesario.
· Apoyar la definición de los procesos e indicadores de las diferentes coordinaciones, velando
por su actualización en el Sistema de Calidad.
· Velar porque los indicadores se realicen con la periodicidad requerida y se encuentren
actualizados en las diferentes áreas de control.
· Apoyar el establecimiento de controles en los procesos respecto al área de Tecnología e Información.
· Velar por el acoplamiento de las actividades entre las Coordinaciones del área de
Tecnología e Información.
· Apoyar las diferentes coordinaciones respecto a su gestión, cuando se considere necesario.
Las demás funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Provedores de Software y aplicativos

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.




	· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista De Seguridad Informática

	Código del Cargo:
	26

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Infraestructura y Seguridad Informatica

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Diseñar e implementar el sistema de gestión de seguridad de la información (SGSI) basado en la norma ISO 27001 al interior de la organización y velar por la protección de datos personales (Usuarios internos y/o afiliados) conforme lo establece la ley de protección de datos personales (Habeas Data) Ley 1581 de 2012 y del Decreto 1377 de 2013 y/o demás
normas que lo modifiquen o sustituyan. A partir de los lineamientos establecidos por la Jefatura de T.I y aprobación de los mismos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines




	
Conocimientos Específicos
	
Seguridad informática

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Establecer la política, los objetivos, procesos y procedimientos de seguridad pertinentes para gestionar el riesgo y mejorar la seguridad de la información, con el fin de entregar resultados acordes con las políticas y objetivos globales de la organización.
· Implementar y operar la política, los controles, procesos y procedimientos del SGSI al interior
de la organización
· Evaluar, y, en donde sea aplicable, medir el desempeño del proceso contra la política y los objetivos de seguridad y la experiencia práctica, y reportar los resultados a la jefatura de T.I, para su revisión.
· Emprender acciones correctivas y preventivas con base en los resultados de la auditoría
interna del SGSI y la revisión por la jefatura de T.I, para lograr la mejora continua del SGSI
· Ejecutar las acciones requeridas para dar cumplimiento al Anexo A (Normativo) Objetivos De Control Y Controles establecido en NORMA TÉCNICA COLOMBIANA NTC-ISO/IEC 27001
· Brindar apoyo y orientación a la Jefatura de T.I con respecto a la seguridad de la información, de acuerdo con los requisitos del negocio y los reglamentos y las leyes pertinentes.
· Gestionar la seguridad de la información dentro de la organización
· Mantener la seguridad de la información y de los servicios de procesamiento de información de la organización a los cuales tienen acceso partes externas o que son procesados, comunicados o dirigidos por éstas.
· lograr y mantener la protección adecuada de los activos organizacionales
· Asegurar que la información recibe el nivel de protección adecuado
· Asegurar que los empleados, contratistas y usuarios por tercera parte entienden sus responsabilidades y son adecuados para los roles para los que se los considera, y reducir el riesgo de robo, fraude o uso inadecuado de las instalaciones.
· Asegurar que todos los empleados, contratistas y usuarios de terceras partes estén conscientes de las amenazas y preocupaciones respecto a la seguridad de la información, sus responsabilidades y sus deberes, y que estén equipados para apoyar la política de seguridad de la organización en el transcurso de su trabajo normal, al igual que reducir el riesgo de error humano.
· Asegurar que los empleados, los contratistas y los usuarios de terceras partes que salen de la organización o cambian su contrato laboral de forma ordenada garantizando devolución de activos y restricción de acceso a la información.
· Evitar el acceso físico no autorizado, el daño e interferencia a las instalaciones y a la
información de la organización.
· Evitar pérdida, daño, robo o puesta en peligro de los activos y la interrupción de las actividades de la organización.




	· Velar por el cumplimiento de las políticas de seguridad de la información en los diferentes
contratos que celebre la organización con terceros, que hagan uso de información.
· Proteger la integridad del software y de la información
· Documentar las políticas de respaldo de información junto con el Coordinador de Infraestructura en aras de mantener la integridad y disponibilidad de la información y de los servicios de procesamiento de información.
· Asegurar la protección de la información en las redes y la protección de la infraestructura
de soporte
· mantener la seguridad de la información y del software que se intercambian dentro de la
organización y con cualquier entidad externa.
· Detectar actividades de procesamiento de la información no autorizadas
· Establecer, documentar y revisar la política de control de acceso con base en los requisitos
y necesidades de la organización y de la seguridad para el acceso.
· Asegurar el acceso de usuarios autorizados y evitar el acceso de usuarios no autorizados a
los sistemas de información.
· Evitar el acceso de usuarios no autorizados, el robo o la puesta en peligro de la información
y de los servicios de procesamiento de información.
· Establecer, documentar y revisar la política de uso de los servicios de red y sistemas operativos, a si mismo evitar el acceso no autorizado a servicios en red y/o sistemas operativos.
· Desarrollar e implementar políticas, planes operativos y procedimientos para las actividades de trabajo remoto.
· Identificar y controlar las oportunidades de fuga de la información.
· Mantener un listado de vulnerabilidades en todos los sistemas informáticos usados en la organización actualizado y contar con sus respectivas correcciones y/o acciones para minimizar los riesgos
· Participar del proceso de elaboración del modelo de continuidad del negocio en aras de
garantizar la continuidad de la operación y seguridad de la información
· Evitar el incumplimiento de cualquier ley, de obligaciones estatutarias, reglamentarias o
contractuales y de cualquier requisito de seguridad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Proveedores

	Relaciones Externas

	Proveedor logístico Mesa de Ayuda

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	% Avance y cumplimiento de implementación del sistema de seguridad de la información




	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Gestión de la Información y Analítica de Datos

	Código del Cargo:
	12

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	4

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Gestión de la Información y Analítica de Datos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Realizar el análisis, tratamiento de toda la información interna y externa de la entidad



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en gerencia en sistemas de información o afines

	
Conocimientos Específicos
	Legislación en salud Vigilancia Epidemiología Base de Datos




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Creación de Tablero de controles para diferentes procesos
· Informes de seguimiento y monitoreo de la Información sobre captación, adherencia
· Integración de las fuentes de Información internas y externas para el seguimiento
epidemiológico, laboratorios, reportes de información , bases de datos etc.
· Análisis documental de la Información procesada de la Información
· Implementar las herramientas para seguimiento del sistema de vigilancia epidemiológico de: Poblaciones, Coberturas de programas ,Eventos de interés en salud pública ,Estadísticas vitales, Registro información ,Comorbilidades, Complicaciones
· Proponer análisis explicativos, y probabilísticos de los eventos analizados de producción o de vigilancia epidemiológicas
· Velar porque los prestadores cumplan con el decreto 3518 del sistema de vigilancia
· Evaluar Indicadores de vigilancia
· Generar información para la toma de decisiones



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Analistas de Gestión del riesgo. Analistas del área financiera.

	Relaciones Externas

	Super intendencia de Salud. Ministerio de Salud Social. Instituto Nacional de Salud.
Secretaria de Salud Municipal/Departamental

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario.



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Inteligencia de Negocios

	Código del Cargo:
	32

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Gestión de la Información y Analítica de Datos

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo




	
Transformar los datos en informes y conclusiones que sirvan para toma de decisiones de la empresa en diferentes ámbitos. financiero, estratégico, operacional, etc.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines con postgrado deseable.

	

Conocimientos Específicos
	Infraestructura Bases de datos
Inteligencia de negocios.
Estrategias de innovación y arquitectura de tecnología. Desarrollo de sistemas de indicadores, seguimiento y control de
resultados.

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.




	· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Gestionar el flujo oportuno de información de inteligencia empresarial a los usuarios.
· Planificar y organizar la obtención sistemática de información de calidad, útil y relevante del
entorno de la empresa
· Generar informes estándar o personalizados que resuman los datos empresariales, financieros o económicos para su revisión por ejecutivos, gerentes, clientes y otras partes interesadas.
· Detectar nuevas oportunidades de mercado y líneas de negocio en función de los datos extraídos.
· Asesorar Asesorar a la jefatura de Ti y a la subgerencia de desarrollo organizacional en la
toma de decisiones.
· Comparar las estrategias puestas en marcha y comprobar si han servido para obtener los
objetivos o resultados esperados.
· Identificar errores, debilidades y también puntos fuertes de la empresa.
· Proporcionar soporte técnico para la creación de informes, cuadros de mando u otras
herramientas existentes.
· Apoyar en la creación de sistemas de inteligencia de negocios
· Difundir información sobre aplicaciones, herramientas o mejoras de metadatos.




	· Mantener o actualizar las herramientas de inteligencia de negocios, bases de datos, cuadros
de mando, sistemas o métodos.
· Realizar o coordinar pruebas para asegurar que la inteligencia es consistente con las necesidades definidas.
· Recopilar datos de inteligencia de negocios de los informes disponibles para salud,
información pública, informes de campo o fuentes compradas.
· Identificar o monitorizar clientes actuales y potenciales, utilizando herramientas de inteligencia de negocios.
· Sintetizar los datos actuales de inteligencia empresarial para respaldar las recomendaciones
de acción.
· Identificar y analizar las tendencias de la industria o i la geografía con las implicaciones de la estrategia empresarial.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las areas de la organizacion

	Relaciones Externas

	Todos los entes de control y vigilancia

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Software

	Código del Cargo:
	36

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	4

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Software

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Analizar las necesidades de sistemas y aplicativos de la organización



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente




	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas o afines, Deseable con Certificado en Tecnologías de Microsoft

	

Conocimientos Específicos
	Lenguaje de programación Administración de base de datos SQL
Acces
Experiencia en procesos de TI o empresas del sector tecnología. Conocimiento del sector salud, y específicamente de los
aplicativos de íntegra usados en SAVIA SALUD y del Sistema SAP para

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva
Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por
el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Identificación de problemas, oportunidades y objetivos
· Determinación de los requerimientos de información
· Diseño del sistema recomendado
· Verificación del desarrollo y documentación del software
· Prueba y mantenimiento del sistema e implementación de las pruebas de las versiones
· Levantamiento de requerimientos



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de software

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)




	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Analista Uso y Apropiación de las TICS

	Código del Cargo:
	25

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Analista

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Soporte Tecnologico

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Adaptar y diseñar estrategias que permita promover por medio de diferentes acciones, el buen uso de los aplicativos y herramientas tecnologicas con las que cuenta la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Profesional

	Formación Académica Básica
	Profesional de Ingeniería de sistemas o afines

	
Conocimientos Específicos
	Infraestructura tecnologica. Manejo de aplicativos.
Ofimatica.
Conocimiento de estrategias de enseñanza.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Identificación de problemas, oportunidades y objetivos
· Análisis de las necesidades de los aplicativos
· Verificación de la documentación de los Aplicativos
· Vincular a las personas y desarrollar cultura que facilite a adopción de las tecnologías.
· Garantizar el acceso a todo el público a los diferentes aplicativos con los que cuenta Savia
Salud EPS.
· Desarrollar proyectos de evaluación de adopción de tecnologías.
· Evaluación del nivel de adopción de tecnología y satisfacción en el uso
· Definir Procesos para comunicar, divulgar, retroalimentar y governar el uso de TI.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de aplicativos

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar de Requerimientos de Ley

	Código del Cargo:
	62

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador Gestión de la Información y Analítica de Datos

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Apoyar la gestión de reportes internos y externos y apoyo a las diferentes áreas en el reporte de requerimientos normativos



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión




	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnologo

	Formación Académica Básica
	Técnologo en sistemas de información o afines

	
Conocimientos Específicos
	
Manejo de bases de datos (Access - SQL) Normatividad en Salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información Relaciones interpersonales
Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por
el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.




	· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	Apoyo en la validación ,cargue en las plataformas de entes de control y retroalimentación al área encargada de los requerimientos normativos.
Hacer seguimiento y gestionar las solicitudes de información.
Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Personal del área TI

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de requerimientos de ley notificados oportunamente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.




	· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en
la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que
hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Auxiliar Soporte TI

	Código del Cargo:
	28

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Coordinador de Soporte TI

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en actividades tácticas y actividades de tipo operativo que se repiten en el ciclo del proceso.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Brindar soporte y apoyo para el análisis, tratamiento de toda la información que se genere desde el manejo de la mesa de ayuda y las actividades de uso y apropiación



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Tecnologo

	Formación Académica Básica
	Tecnologo de sistemas o afines

	
Conocimientos Específicos
	Infraestructura tecnologica. Manejo de aplicativos.
Ofimatica.
Conocimiento de estrategias de enseñanza.




	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	
Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos
Instrumentación de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Propender por el diseño e implementación de procedimientos requeridos para mejorar los
procesos internos del área.
· Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas del área.
· Realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas del área u organización y elaborar los respectivos informes, de acuerdo con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
· Fomentar, implementar y mejorar continuamente el sistema de gestión integral de calidad
· Acatar las directrices y políticas establecidas por la organización con el fin de propender por el cumplimiento y el desarrollo de planes y programas inherente al logro de misión, visión, mega metas y objetivos estratégicos de la organización.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos
relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo al interior del área a la que pertenece.




	· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño

	Funciones Específicas del Cargo

	· Velar por el debido escalamiento a la atención de un incidente
· Asegurar la creación y asignación de correos
· Verificar los mantenimientos definidos según aplicativos y conectividad



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Analista de Uso y apropiación

	Relaciones Externas

	N/A

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario.



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinación Arquitectura TI

	Código del Cargo:
	74

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto de Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe de Tecnología e Información

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Coordinación del proceso de ingeniería de software de productos internos para el desarrollo de nuevos productos y requerimientos.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Analista de Base de Datos TI Analista de Desarrollo
Analista de Proyectos y Procesos TI




	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Coordinador

	Formación Académica Básica
	Profesional de Ingeniería de sistemas o afines con especialización en

	

Conocimientos Específicos
	Conocimiento en gestión de proyectos. Conocimiento en gestión de contratos.
Capacidad de liderazgo y manejo de equipos de trabajo. Experiencia en desarrollo de software.
Gran conocimientos y experiencia en arquitectura de Software. Conocimiento en integra

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.




	· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Coordinar las actividades del equipo de arquitectura.
· Interventoría a los contratos de arquitectura y gestión de pagos.
· Brindar el soporte necesario a los Ingenieros de Desarrollo de la compañía en los temas de
arquitectura, diseño y desarrollo de aplicaciones.
· Definir manuales, estándares y metodologías de desarrollo para las aplicaciones.
· Realizar un seguimiento continuo a las aplicaciones y/o proyectos, donde se evalúe la
correcta aplicación de los estándares y metodologías de desarrollo definidos.
· Realizar actividades de investigación a nivel de las aplicaciones, bajo el estándar requeridos por el mercado.
· Apoyar los diferentes proyectos, en el análisis de los diferentes problemas críticos presentados en las aplicaciones que se encuentran en los ambientes de producción del cliente.
· Investigación de nuevas tecnologías para la construcción o aplicación de herramientas que provean la solución de problemas y permitan acelerar la metodología de trabajo de los Ingenieros de Desarrollo.
· Documentarse y/o investigar sobre las diferentes alternativas tecnológicas para evaluar el rendimiento, buen funcionamiento y puesta en marcha de las aplicaciones.
· Aplicar los correctivos necesarios en cuanto a metodología y diseño a las aplicaciones,
cuando estas presenten inconsistencias a nivel de funcionalidad.
· Coordinar y hacer seguimiento a las actividades, entregables y tiempos comprometidos del personal asignado a su cargo.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las áreas de la organización

	Relaciones Externas

	Proveedores de aplicativos

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario.



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador de Infraestructura y Seguridad Informática

	Código del Cargo:
	73

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tecnología E Información

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Contratar ingeniero de sistemas para infraestructura, web y big data , ingeniero de telecomunicaciones con arduos conocimientos en infraestructura y bases de datos .



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Analista de Infraestructura Tecnológica de Red Analista De Seguridad Informática
Técnico de Infraestructura y Seguridad Informática



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas, ingeniería electrónica o afines con postgrado en Telecomunicaciones y redes




	
Conocimientos Específicos
	Redes Telecomunicaciones Infraestructura
Arquitectura de base de datos Nodos de información

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Revisar y actualizar el Plan de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de la
Entidad.
· Revisar, ajustar y actualizar el proceso y formatos de Gestiones de las TIC en el Sistema
Integrado de Gestión de la Entidad.
· Coordinar el levantamiento de información del cableado horizontal, voz, datos y su marcación en los dispositivos pasivos, path panel y rack.
· Apoyar, coordinar y realizar los soportes técnicos que se requieran a los equipos de usuario
final. incluido las impresoras, videobeam, teléfonos IP, Pc.
· Tomar acciones preventivas y medidas correctivas, en los casos que se considere afectado el buen Revisar y actualizar el Plan de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones de la Entidad.
· Revisar, ajustar y actualizar el proceso y formatos de Gestiones de las TIC.
· Tomar acciones preventivas y medidas correctivas, en los casos que se considere afectado el buen funcionamiento y desempeño de los dispositivos de los usuarios finales Instalación, configuración y puesta en funcionamiento de equipos inalámbricos.
· Proyectar documentos de carácter técnico tendientes a mejorar las políticas de uso y
seguridad en la red inalámbrica de la Entidad.
· Coordinar las actividades técnicas necesarias que garanticen la disponibilidad de los
equipos de usuario final y demás elementos que conforman la red de voz de la Entidad.
· Proponer planes, programas y actividades relacionados con la adquisición de tecnología en materia de redes inalámbricas, que cubran y se ajusten a las necesidades y presupuestos de la entidad.
· Velar por el manejo de incidentes de seguridad en los dispositivos de usuario final.
· Presentar informes técnicos de seguimiento a los proyectos y actividades asignados.
· Atender oportunamente los requerimientos o incidentes reportados al área de sistemas.
· Documentar y actualizar debidamente los documentos técnicos de hojas de vida de los
equipos que conforman la infraestructura inalámbrica de TIC que reposa en el datacenter.
· Realizar el seguimiento al directorio activo de la EPS
· Brindar administración a la red LAN corporativa, con los siguientes componentes contemplados: Servicios de Directorio Activo, Servicios de Servidor de Archivos, Servicios de Consola Centralizada de Antivirus, Servicios de Filtrado de Contenido, Servicios de Atención en Sitio para Soporte LAN, big data, pagina web.
· Diseñar las políticas de seguridad informática y planes de contingencia y respaldos en la infraestructura tecnológica para la EPS y validar con la Jefatura de Tecnología con el fin de definir mecanismos que garanticen la confidencialidad de la Información.
· Diseñar indicadores de gestión que ayuden a tomar decisiones con respecto a los servicios
que brinda la coordinación de Infraestructura.




	· Gestionar la correcta interacción con los proveedores de Infraestructura y Tecnología garantizando las mejores prácticas de la seguridad.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todo el personal directivo de Savia Salud EPS. Coordinador Software.
Coordinadora y/o Analistas de contratación- Jurídico.

	Relaciones Externas

	Proveedores de tecnología

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y
entrenamientos que se requieran.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador De Software

	Código del Cargo:
	77

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tecnología E Información

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Garantizar la operación y estabilidad de los sistemas de información de la empresa y el crecimiento de los mismos para cumplir con las necesidades del negocio



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Mínima: 1-5

	Cargos que le reportan directamente

	Analista de Software




	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ingeniería de sistemas o afines con postgrado en Gerencia de proyectos

	
Conocimientos Específicos
	
Programación de software. Seguridad de la información.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.




	· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	Coordinar las actividades del equipo de software. Interventoría a los contratos de software y gestión de pagos.
Coordinación del proceso de ingeniería de software para el despliegue de nuevos requerimientos.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las areas de la organizacion

	Relaciones Externas

	IPS y proveedores de software

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.




	· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo
de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los
procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Gestión de la Información y Analítica de Datos

	Código del Cargo:
	72

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tecnología E Información

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Gestionar los requerimientos de información normativos y necesidades puntuales del negocio



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente

	Analista de Gestión de la información y Analítica de datos. Auxiliar de Requerimientos de Ley.
Analista de Inteligencia de la Información



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en estadística o afines con postgrado en Gerencia de Salud o afines




	
Conocimientos Específicos
	Manejo de software estadísticos Modelos estadísticos y probabilísticos Conocimientos en salud

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Aporte técnico profesional Comunicación efectiva Gestión de procedimientos Instrumentación de decisiones
Dirección y desarrollo de personal Toma de decisiones



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean
requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.




	· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Planificar , supervisar y coordinar la recopilación , elaboración , presentación y publicación
de las informaciones estadísticas de la EPS
· Elaborar un plan anual y distribuir las actividades a realizar entre el personal a su cargo
· Establecer e indicar los procesos de recolección de la información
· Supervisar las labores del personal en cuanto a la ejecución de las tareas asignadas
· Analizar la información para la toma de decisiones en las cuales está implícito el mecanismos de recopilación de la información
· Efectuar análisis de información
· Coordinar la preparación de formatos para recolección de información interna y externa
· Solicitar los datos para la recolección de información
· Analizar las variables que deben estar en cada formato de recolección de información
· Brindar apoyo estadísticos y modelamiento de la información a quien lo requiere
· Coordinar el proceso de estadísticas vitales de la EPS
· Realizar muestreo con la información recopilada para valoración de la información
· Producir indicadores estadístico y tablero de controles
· Programara y ejecuciones para la recolección, validación, consistencia,
· procesamiento de datos, consolidación, análisis y difusión de la información estadística de salud
· Producir los indicadores estadísticos de salud para la toma de decisiones y la generación
de datos de acuerdo a las necesidades y prioridades de la EPS
· Analizar e interpretar la información estadística para facilitar el proceso de toma de decisiones.
· identificar y proponer a la EPS, las necesidades de diseño y mejoramiento de los sistemas
integrados de información que se establezcan.
· Propender por el diseño e implementación de procedimientos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestación de servicio a su cargo
· Proyectar , desarrollar y recomendar acciones que deban adoptarse al logro de los objetivos
y las metas propuestas.
· Estudiar , evaluar y conceptuar sobre la materia de competencias del área interna de
desempeño y responder a las consultas de acuerdo a las políticas institucionales
· Participar en la elaboración del perfil epidemiológico de la población demanda los servicios
de salud de la institución , con el propósito de propender por el
· mejoramiento continuo de la prestación de servicios
· Fomentar y promover actividades de trabajo en equipo y de gestión integral que garanticen
la eficiencia de prestación de los servicios de la dependencia a su cargo
· Participar en el diseño y establecimiento de normas, métodos y procedimientos para la captación manejo y utilización de los datos generados




	· Participar en el análisis, presentación y publicación de las estadísticas en salud.
· Crear con el apoyo de las dependencias involucradas , los medios y mecanismo necesarios
para transmitir la información estadística a otros niveles al sistema
· Interpretar políticas institucionales y convertirlas en objetivos para la EPS



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinadores de TI. Coordinadores de Acceso a Salud. Analista de calidad.
Jefes y Coordinadores del área Financiera. Jefes y Coordinadores de Aseguramiento. Coordinador contratación

	Relaciones Externas

	Proveedores de Aplicativos

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Proporción de solicitud de información atendidas.
Proporción de requerimientos de ley notificados oportunamente



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Coordinador Soporte Tecnológico

	Código del Cargo:
	83

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Coordinador

	Mapa de cargos (Tipo):
	Experto De Negocio

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Jefe De Tecnología E Información

	

Rol General del Cargo
	Planeación, ejecución y seguimiento de las actividades del proceso o subproceso en los que participa, implica el empoderamiento de equipos de trabajo y el logro de los resultados operacionales.

	· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Brindar apoyo en el seguimiento y coordinación integral a través de la mesa de ayuda para todas las aplicaciones y conectividad de la EPS.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Básica: 6 - 20

	Cargos que le reportan directamente




	Analista de Uso y Apropiación de las TICS. Auxiliar de Soporte TI



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en ingeniería de sistemas o afines con postgrado en Telecomunicaciones, Seguridad en Informatica  o auditoría  en
sistemas o afines.

	
Conocimientos Específicos
	Help desk (ofimática, software, infraestructura, página web) Conocimiento en estrategias pedagogicas.

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Proponer estrategias y/o planes para favorecer el cumplimiento de los objetivos y/o metas
del área, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
· Participar en la formulación, coordinación e implementación de las estrategias asociadas al
proceso al que pertenece, realizando un seguimiento oportuno de las mismas.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Hacer seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los cuales
participa.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y
programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.




	· Participar en la implementación de las estrategias asociadas al proceso al que pertenece,
conforme a los lineamientos previamente establecidos por el jefe inmediato
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Realizar registro, seguimiento y control de los indicadores y metas de los procesos en los
cuales participa.
· Participar en la implementación de las acciones definidas previamente en los planes de mejoramiento, realizando un seguimiento adecuado de los mismos, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Velar por la ejecución idónea y oportuna del contrato de Mesa de Ayuda TI y la gestión de las licencias de correo. +
· Ejecutar el seguimiento a la gestión de eventos (monitoreo de software, resultado de soporte
y validación del mismo. Gestión de requerimientos de servicio, continuidad o cambios +
· Realizar seguimiento al soporte on site definido por el proveedor +
· Verificar los mantenimientos definidos según aplicativos y conectividad +
· Validar el procedimiento de atención ofrecido por el proveedor.+
· Vigilar el cumplimiento del plan de contingencia, uso de equipos y apropiación+
· Asegurar el alto nivel de gerencia y de calidad de los operadores en función del desarrollo del producto y/o entregable (es), todo bajo el estricto cumplimiento de las especificaciones técnicas (estudios previos, pliegos, adendas, propuesta, y los documentos que hagan parte integral de los contratos de los proveedores tecnologicos), del cronograma de trabajo previamente establecido por la EPS para cada proyecto
· Elaboración de un diseño que corresponda a la estrategia para el seguimiento de las actividades del contrato de los antes mencionados y sus líneas de servicio.+
· Implementación y/o adopción de las herramientas necesarias y acordes para adelantar las auditorias y seguimientos a las líneas de servicio establecidos para el contrato de los proveedores. +
· Elaboración de los protocolos de seguimiento y control para los servicios del contrato de los
proveedores. +
· Revisar la documentación existente referente a las actividades contratadas e informar inmediatamente las disconformidades críticas al respecto de forma escrita. +
· Realizar estricto seguimiento y establecimiento de los mecanismos y puntos de control
tendientes a hacer cumplir a los operadores (saliente y entrante) +




	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Subgerente desarrollo Organizacional Jefe de Tecnología
Todos los directivos que realizan requerimientos de tecnología

	Relaciones Externas

	E-GLOBAL
Operador Mesa de Ayuda Xertica (Gsuite Google)

	Comités en lo que participa

	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Indicador de gestión de requerimientos a la Mesa de Ayuda Indicador de seguridad de la información



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.
· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo, según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Jefe de Tecnología e Información

	Código del Cargo:
	110

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Jefe

	Mapa de cargos (Tipo):
	Clave

	Dimensionamiento del Cargo:
	1

	Cargo al que reporta:
	Subgerente De Desarrollo Organizacional

	

Rol General del Cargo
	Orientación de un proceso o grupo de procesos con objetivos homogéneos a través del liderazgo y empoderamiento de equipos de trabajo, su gestión implica planeación y resultados de su unidad, grupo de trabajo o proyecto.

	· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	Estructurar, definir y controlar los procesos de desarrollo y mantenimiento de los sistemas de la compañía, con el fin de garantizar a los usuarios oportunidad y calidad de los sistemas de información para el desarrollo de sus actividades



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión

	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Media: 21-200

	Cargos que le reportan directamente

	Coordinación Arquitectura TI
Coordinador de Infraestructura y Seguridad Informática Coordinador De Software
Coordinador Gestión de la Información y Analítica de Datos Coordinador Soporte Tecnológico




	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Especialización

	Formación Académica Básica
	Profesional en Ingeniería de sistemas, ingeniería informática o afines con postgrado en Gerencia de Proyectos

	



Conocimientos Específicos
	Experiencia y conocimiento en el sector salud Manejo del aplicativo
Infraestructura: Datacenter, conectividad RIPS
Suficiencia UPC Circular externa 016
Inteligencia de Negocios - Big Data Proyectos
Resolución 4505 Mesa de Ayuda Seguridad Informática
Bas

	Experiencia	laboral total (años):
	3 a 5 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	2 años

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Visión Estratégica Liderazgo Efectivo Planeación
Toma de decisiones
Gestión del desarrollo de las personas Pensamiento Sistémico
Resolución de Conflictos



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Participar en la formulación de políticas, estrategias y planes referidos a los procesos del área de Tecnología e Información atendiendo a la normatividad y metas establecidas, garantizando estrategias de control y seguimiento de los mismos.
· Asistir y participar en las reuniones o comités cuando sea convocado o delegado.
· Definir indicadores de calidad, eficiencia y eficacia, evaluarlos y tomar correctivos con base
en los resultados obtenidos.
· Controlar el cumplimiento de las normas, disposiciones, políticas, procedimientos y programas de la organización, para garantizar eficiencia, eficacia y oportunidad en las




	acciones llevadas a cabo por el personal del área, de acuerdo con los lineamientos previamente establecidos.
· Orientar la definición y garantizar la implementación de planes de mejoramiento que se requieran a los procedimientos, planes y programas del área de Tecnología e Información, para asegurar la mejora continua de los procesos del área.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el área a cargo y verificar las acciones, tratamientos y controles implementados.
· Velar por que el personal a su cargo cumpla de manera oportuna, eficiente y cordial las
funciones asignadas.
· Participar en el proceso de identificación, medición y seguimiento de las necesidades del personal a cargo y realizar la retroalimentación y evaluación de desempeño de su personal a cargo.
· Asegurar la implementación del Sistema de Gestión de Calidad en el área y garantizar la realización de las actividades del área conforme a lo establecido en los manuales y procedimientos previamente definidos.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Participar en la formulación del plan estratégico de tecnologías de la información y comunicaciones de la compañía, atendiendo a las necesidades derivadas de las estrategias de negocio.
· Participar en coordinación con la Gerencia de soluciones de Tecnología informática –TI-, en el diseño de la arquitectura tecnológica, relacionada con sistemas de base, redes locales y comunicaciones, atendiendo las políticas y directrices establecidas para tal efecto.
· Orientar, coordinar, ejecutar y controlar de manera oportuna y eficiente los procesos relacionados con la administración de la infraestructura tecnológica de la Compañía, para lograr el soporte integral en el procesamiento y seguridad de la información.
· Coordinar y controlar el proceso de actuaria y verificar que se adelanten los cálculos actuariales, el cálculo y registro de las reservas de los ramos de la entidad, con el fin de proteger adecuadamente el patrimonio de la compañía, atendiendo las políticas y normas vigentes.
· Orientar y apoyar a la Gerencia de Soluciones de Tecnología Informática en la formulación, coordinación y control de las estrategias y planes para brindar soluciones de software y el soporte en el procesamiento y seguridad de la información requerida por la Compañía.
· Participar en la formulación del plan estratégico de tecnologías de la información y comunicaciones de la compañía, atendiendo a las necesidades derivadas de las estrategias de negocio.
· Participar en coordinación con la gerencia de infraestructura de tecnología informática –TI-
, en el diseño de la arquitectura tecnológica, relacionada con las soluciones software de la compañía, atendiendo las políticas y directrices establecidas para tal efecto.
· Diseñar e implementar las estrategias de soporte y monitoreo para brindar soluciones a los
requerimientos de los usuarios a través de la mesa de ayuda, con criterios de calidad.




	· Proponer las especificaciones para la adquisición y contratación de bienes y servicios de soluciones software, atendiendo a las mejores prácticas de estándares en el mercado y evaluaciones realizadas.
· Coordinar los análisis y propuestas a soluciones sobre productos o servicios tecnológicos,
de acuerdo con las solicitudes presentadas por las áreas.
· Proponer y coordinar los estudios e investigaciones que permitan implementar soluciones
software y las metodologías necesarias para el cumplimiento de los objetivos
· Proponer e implementar las soluciones de tecnología informática (TI) oportunas, eficientes y seguras, acorde con los requerimientos de las dependencias para el cumplimiento de sus objetivos.
· Orientar a todas las dependencias de la EPS a nivel central y regional en los procesos y
procedimientos relativos al área de Tecnología e información.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Todas las areas de la organizacion

	Relaciones Externas

	Proveedores de herramientas de tecnologia e infraestructura

	Comités en lo que participa

	
Comité Equipo Directivo y Grupo primario del área



	VII. Indicadores de Gestión

	N/A



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Participar en la actualización de la identificación de peligros, evaluación y valoración de
riesgos de los procesos a cargo.
· Participar en la construcción y ejecución de planes de acción.
· Promover la comprensión de la política de seguridad y salud en el trabajo en los trabajadores.
· Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en Seguridad y Salud en
el Trabajo.
· Verificar periódicamente los objetivos, metas y programas del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para los procesos que se encuentran bajo su responsabilidad, así como su ejecución y cumplimiento.
· Cumplir y velar por el cumplimiento de las políticas, objetivos, normas, procedimientos y demás actividades establecidas en relación con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Informar a los responsables del Sistema de Gestión los cambios en los procesos que lideren
para su actualización.







	I. Identificación del cargo

	Nombre del Cargo:
	Técnico de Infraestructura y Seguridad Informática

	Código del Cargo:
	146

	Subgerencia a la que pertenece:
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Área:
	Jefatura De TI

	Nivel del cargo (Tipo):
	Auxiliar

	Mapa de cargos (Tipo):
	Soporte

	Dimensionamiento del Cargo:
	2

	Cargo al que reporta:
	Coordinador De Infraestructura y Seguridad Informatica

	
Rol General del Cargo
	Participa y ejecuta las responsabilidades propias de los roles asignados a su cargo en tareas operativas y repetitivas independientes del ciclo del proceso.

	· Facilitar los espacios y recursos para la realización de los planes de formación y desarrollo de competencias en temas del Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Participar en la investigación de incidentes, accidentes de trabajo que le ocurran al personal
a cargo.
· Proporcionar el espacio y garantizar que los integrantes de la brigada de emergencias, COPASST y comité de convivencia a cargo asistan a las capacitaciones, eventos y entrenamientos que se requieran.
· Implementar los procedimientos del control operacional requeridos en los procesos a cargo,
según los peligros y riesgos identificados.
· Evaluar el desempeño de personal a cargo en cuanto al cumplimiento de responsabilidades
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Conocer y aplicar los requisitos legales y de otra índole asociados a las actividades de los
procesos a cargo.
· Apoyar y gestionar los planes de acción que contribuyan a la prevención de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.



	II. Objetivo o Misión del cargo

	
Prestar soporte a nivel dos a los usuarios internos de Savia Salud y apoyar el área de infraestructura.



	III. Tamaño y Magnitud de Supervisión




	Categoría de acuerdo al tamaño y magnitud de supervisión

	Nula: 0

	Cargos que le reportan directamente

	N/A



	III. Perfil ocupacional

	Nivel	de	Formación Académica
	Técnico

	Formación Académica Básica
	Técnico en sistemas

	
Conocimientos Específicos
	
Hardware, software, redes y servidores

	Experiencia	laboral total (años):
	2 a 3 años de experiencia

	Experiencia	laboral específica (años):
	1 año

	VI. Competencias del cargo

	

Competencias Comunes
	Aprendizaje continuo Orientación a resultados
Orientación al usuario y al ciudadano Compromiso con la organización Trabajo en equipo
Adaptación al cambio

	

Competencias Específicas
	Confiabilidad Técnica Disciplina Responsabilidad
Manejo de la información
Relaciones interpersonales Colaboración



	V. Funciones y/o responsabilidades del cargo

	Funciones Generales del Cargo

	· Atender a los usuarios internos y externos de la organización dando la orientación e información sobre los asuntos y/o trámites propios del área y/o de la organización, realizando un manejo adecuado de la información.
· Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos que permitan tener información confiable, oportuna y actualizada en relación al proceso al que pertenece y hacer el seguimiento a la información registrada en ellas.
· Recepcionar, distribuir y archivar los documentos y/o correspondencia del área conforme a los procedimientos establecidos.
· Gestionar la radicación y envió de los documentos internos y externos, de acuerdo al
procedimiento establecido.




	· Fotocopiar y/o escanear los documentos y/o correspondencia del área conforme a los
procedimientos establecidos.
· Recolectar, clasificar y organizar la información y/o documentación necesaria para generar informes y/o elaborar documentos que se requieran para otras áreas y/o organismos o instituciones de control, conforme a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato.
· Verificar, depurar y controlar la información registrada en las bases de datos, con base en las directrices y/o lineamientos previamente establecidos y/o conforme a la normatividad vigente.
· Elaborar oficios, actas, presentaciones, informes y/o comunicaciones, de acuerdo a los lineamientos establecidos por el jefe inmediato y haciendo uso correcto de los formatos establecidos en el sistema de gestión de calidad para la presentación de los mismos.
· Apoyar la ejecución de las actividades, necesarias para el cumplimiento de los objetivos y/o metas del área a la que pertenece, de conformidad con lineamientos de la organización previamente establecidos en los manuales, procedimientos, instructivos y normas vigentes.
· Elaborar y presentar los informes propios de su gestión y/o de su competencia que sean requeridos por la organización o por los organismos de control con la oportunidad y periodicidad requerida.
· Conocer, cumplir y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestión (Sistema de Gestión de Calidad – Sistema de Salud y Seguridad en el Trabajo – Sistema de Gestión Ambiental – Sistema de Gestión de Seguridad de la información).
· Participar en el proceso de identificación, medición y control de riesgos operativos relacionados con los procesos y procedimientos que se llevan a cabo en el área a la que pertenece.
· Las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato acorde con el nivel
jerárquico, naturaleza del empleo y el área de desempeño.

	Funciones Específicas del Cargo

	· Monitoreo de red y servidores.
· Soporte de segundo nivel a los usuarios internos de Savia Salud EPS.
· Acompañamiento a la mesa de ayuda.
· Escalamiento de incidentes a los proveedores designados.
· Elaboración de informes de seguimiento del área.
· Chequeo físico de la red.
· Acompañamiento a proveedores de Hardware (Equipos alquilados) en la solución de
inconvenientes.



	VI. Relacionamiento del cargo

	Relaciones Internas

	Coordinador Mesa de Ayuda. Analista de Seguridad Informatica.

	Relaciones Externas

	Operador Mesa de Ayuda.
Soporte técnico a los proveedores tecnologicos de la EPS

	Comités en lo que participa




	
Grupo Primario



	VII. Indicadores de Gestión

	Tiquetes asignados (Resueltos, Suspendidos, Abiertos) Estado de servidores de todo Savia Salud EPS.
Estado de impresión de las impresoras de la sede Business.



	VIII. Responsabilidades frente al Sistema de Gestión de Salud y Seguridad en el trabajo (SG-SST)

	· Conocer y cumplir con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Procurar el cuidado integral de su salud.
· Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud.
· Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.
· Reportar a Seguridad y Salud en el trabajo las recomendaciones y restricciones laborales
derivadas de accidentes de trabajo, enfermedad laboral o enfermedad general.
· Participar en la prevención de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.
· Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.
· Reportar inmediatamente todo incidente o accidente de trabajo al responsable de Seguridad
y Salud en el Trabajo.
· Asistir a las capacitaciones que le correspondan en el marco del plan de capacitaciones.
· Cuidar, utilizar y solicitar reposición de equipos elementos de protección personal
suministrados por la EPS.
· Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y
Salud en el Trabajo.
· Conocer los peligros y riesgos presentes en los procesos donde desarrollan las actividades
laborales.
· Contribuir en la identificación de peligros y riesgos generados en las actividades que
desarrolla.
· Ejecutar y aplicar las actividades de los programas que le sean asignados.
· Comunicar al jefe inmediato los cambios y actividades no rutinarias en el puesto de trabajo.
· Ejecutar las actividades estipuladas en los controles operacionales.
· Participar en la implementación de acciones de mejora que apliquen al proceso del que hace parte.
· Aplicar las instrucciones definidas para la atención y mitigación de emergencias y
amenazas, según el cargo que desempeñe.
· Mantener limpio y organizado el área de trabajo donde desarrolle las actividades.
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Listado de cargos por área

	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Gerente
	93
	Gerencia
	Gerencia

	
	
	
	

	Secretario General
	140
	Gerencia
	Secretaría General

	Coordinador de Contratación
	70
	Gerencia
	Secretaría General

	Coordinador Garantías De Derecho
	78
	Gerencia
	Secretaría General

	Líder De Tutelas
	120
	Gerencia
	Secretaría General

	Profesional Judicial
	136
	Gerencia
	Secretaría General

	Médico Tutelas
	126
	Gerencia
	Secretaría General




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Abogado Tutelas
	1
	Gerencia
	Secretaría General

	Enfermera Autorizaciones - Tutelas
	100
	Gerencia
	Secretaría General

	Analista Informacion Juridica
	176
	Gerencia
	Secretaría General

	Analista Contratación - Juridica
	11
	Gerencia
	Secretaría General

	Asistente Legal
	38
	Gerencia
	Secretaría General

	Auxiliares Autorizaciones - Tutelas
	40
	Gerencia
	Secretaría General

	Auxiliar de Contratacion
	187
	Secretaría General
	Secretaría General

	Digitador
	84
	Gerencia
	Secretaría General

	
	
	
	




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Auditor Interno General
	87
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	Líder de Auditoria en Salud
	157
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	Líder de Auditoria Administrativa y Financiera
	158
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	Analista Auditoria En Salud
	3
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	Analista Auditoria I
	4
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	Analista Auditoria II
	5
	Gerencia
	Auditoría Interna General

	
	
	
	

	Jefe Planeación y Gestión del Conocimiento
	109
	Gerencia
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Profesional de Apoyo Especializado - SAR
	180
	Gerencia
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Profesional de Apoyo Especializado - Proyectos
	172
	Gerencia
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Analista De Planeación
	21
	Gerencia
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	Analista Gestión Del Conocimiento
	30
	Gerencia
	Jefatura de Planeación y Gestión del Conocimiento

	
	
	
	

	Jefe Sistemas de Gestión de Calidad
	112
	Gerencia
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Profesional de Apoyo Especializado - Gestion de Calidad
	175
	Gerencia
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Profesional Verificador
	137
	Gerencia
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Analista Sistemas de Gestión de Calidad
	35
	Gerencia
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	Auxiliar Gestión de Garantías de Calidad en Salud
	63
	Gerencia
	Jefatura Sistemas de Gestión de Calidad

	
	
	
	




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Jefe de Comunicaciones
	105
	Gerencia
	Jefatura de Comunicaciones

	Profesional de Apoyo Especializado - Comunicaciones
	169
	Gerencia
	Jefatura de Comunicaciones

	Analista de Comunicaciones
	9
	Gerencia
	Jefatura de Comunicaciones

	Diseñador
	89
	Gerencia
	Jefatura de Comunicaciones

	Auxiliar de Comunicaciones
	54
	Gerencia
	Jefatura de Comunicaciones

	
	
	
	

	Jefe de Atención al Usuario
	147
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario

	Coordinador de Atención al Usuario
	69
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario

	Profesional de Apoyo Especializado - Atención al Usuario
	174
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Analista de Atención al Usuario
	181
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario

	Analista de Información - Atención al Usuario
	7
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario

	Auxiliar de Atención al Usuario
	50
	Gerencia
	Jefatura de Atención al Usuario

	
	
	
	

	Subgerente De Salud
	142
	Gerencia
	Subgerencia de Salud

	Profesional Especializado de Apoyo - Subgerencia de Salud
	162
	Gerencia
	Subgerencia de Salud

	
	
	
	

	Director de Aseguramiento
	86
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Jefe de Afiliación y Registro
	102
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Coordinador Comercial y de Mercadeo
	68
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Coordinador Regional
	82
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Coordinador de Prestaciones Económicas
	33
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Gestor de Prestaciones Económicas
	99
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Líder de Apoyo a las Regiones
	37
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Analista Aseguramiento
	2
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Analista De Información - Aseguramiento
	17
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Enfermera(O) Profesional
	92
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Profesional De Apoyo Aseguramiento
	130
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Profesional de Prestaciones Económicas
	134
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Auxiliar De Operaciones
	58
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Auxiliar de Aseguramiento
	48
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Auxiliar de Prestaciones Económicas
	49
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Gestor Municipio Categoría 2
	95
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Gestor Municipio Categoría 3 Y 4
	96
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Gestor Municipio Categoría 5
	97
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	Gestor Municipio Categoría 6
	98
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Medico Auditor Subregional
	121
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Aseguramiento

	
	
	
	

	Director de Riesgo en Salud
	88
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Coordinador de Epidemiología
	71
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Coordinador de Alto Costo
	149
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Coordinador de Riesgo en Salud Pública
	76
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Líder de Programa Alto Costo
	113
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Líder de Programa Salud Pública
	119
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Medico Epidemiólogo
	154
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Especialista de Programa
	155
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Profesional En Epidemiologia
	133
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Analista de Información - Riesgo en Salud
	135
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Auxiliar Programa gestión del Riesgo
	66
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	Vigia de Salud
	185
	Subgerencia de Salud
	Dirección de Riesgo En Salud

	
	
	
	

	Director Acceso a Servicios De Salud
	85
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Jefe de Auditoría Integral y Concurrencia
	103
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Jefe de Autorizaciones
	104
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Coordinador Centro Regulador
	67
	Subgerencia de Salud
	Jefe de Autorizaciones




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Coordinador de Programas Especiales
	150
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Coordinador de Medicamentos y Tecnologías en Salud
	34
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Coordinador Operativo de Autorizaciones
	79
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder de Auditoría Integral y Concurrencia
	114
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder De Oncología
	115
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder De Programa
	116
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder De Salud Oral
	118
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder de Seguimiento a la Red
	152
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Médico de Auditor de Calidad
	124
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional Especializado Adquisición de Servicios de Salud
	10
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Analista Programa Oxigeno
	179
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Analista de Adquisición de Medicamentos y Tecnologías
	138
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional Auditoría de Calidad I
	159
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional Auditoría de Calidad II
	156
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional Supervisión a la Red
	161
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar de Supervisión a la Red
	186
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Jefe de Adquisición de Servicios y Tecnologías en Salud
	132
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Enfermero de Autorizaciones
	91
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Medico Centro Regulador
	123
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Enfermero Centro Regulador
	45
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Médico De Autorizaciones
	125
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Apoyo Especializado - Acceso a Servicios de Salud
	128
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Apoyo Especializado - Medicamentos
	167
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de apoyo Especializado - Tecnologías en Salud
	153
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Profesional de Apoyo Tecnologías en Salud
	177
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Apoyo Medicamentos
	117
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Apoyo Adquisición de Servicios de Salud
	90
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Salud Oral
	131
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Profesional de Autorizador Salud Oral
	29
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Analista de Información - Acceso a Servicios de Salud
	16
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Líder de Salas de Atención al Usuario Valle de Aburrá
	144
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Supervisor Operativo Centro Regulador
	145
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Auxiliar De Programa
	59
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Regente De Farmacia
	139
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar Autorizaciones Salud Oral
	44
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar Centro Regulador
	46
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar de Adquisición de Servicios en Salud
	51
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar de Autorizaciones
	52
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar De Gestión Hospitalaria
	55
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Gestor Autorizaciones
	94
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Auxiliar Acceso A Servicios De Salud
	41
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Gestor de Tecnologías y Medicamentos en Salud
	184
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Técnico De Parametrización
	148
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Analista De Parametrización
	20
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Coordinador De Parametrización
	75
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	Auxiliar Seguimiento a la Prestación
	183
	Subgerencia de Salud
	Dirección Acceso a Servicios de Salud

	
	
	
	

	Subgerente Financiero
	143
	Gerencia
	Subgerencia Financiera

	Profesional de Apoyo Reserva Técnica
	23
	Subgerencia Financiera
	Subgerencia Financiera




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Analista de Información- Subgerencia Financiera
	22
	Subgerencia Financiera
	Subgerencia Financiera

	Profesional de Análisis Financiero
	165
	Subgerencia Financiera
	Subgerencia Financiera

	
	
	
	

	Jefe De Tesorería Y Cartera
	111
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Analista De Tesorería Y Cartera
	27
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Auxiliar De Tesorería Y Cartera
	61
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	Profesional de Apoyo Especializado Tesorería y Cartera
	173
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Tesorería y Cartera

	
	
	
	

	Jefe De Cuentas Medicas
	107
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Coordinador de Conciliación y Programas Especiales
	80
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Coordinador Recobros No PBS
	81
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Medico Auditor
	122
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Profesional De Apoyo Cuentas Medicas
	129
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Analista De Cuentas Medicas
	13
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Auditor Técnico
	39
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Auxiliar Operativo Cuenta Medica
	65
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Coordinador de Auditoría
	151
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Profesional de Auditoría
	160
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Líder de Cuentas Médicas
	164
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Profesional Apoyo Administrativo
	182
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	Digitalizador
	188
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Cuentas Medicas

	
	
	
	

	Jefe de Contabilidad y Presupuestos
	106
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Analista Contable
	6
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Auxiliar Contable
	47
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Profesional de Apoyo Especializado - Presupuestos
	170
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	Profesional de Apoyo Especializado - Contabilidad
	171
	Subgerencia Financiera
	Jefatura de Contabilidad y Presupuestos

	
	
	
	




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Subgerente de Desarrollo Organizacional
	141
	Gerencia
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	Profesional de Apoyo Especializado-Subgerencia de Desarrollo
	168
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional

	
	
	
	

	Jefe Administrativo
	101
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Analista de Gestión Administrativa
	15
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Auxiliar de Compras e Insumos
	53
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Auxiliar de Bienes y Servicios
	64
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Auxiliar Administrativo
	42
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Mensajero
	127
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Auxiliar de Gestión Documental
	
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	Analista de Gestión Documental
	178
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura Administrativa

	
	
	
	

	Jefe de Gestión Humana
	108
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Analista de Formación y Desarrollo
	14
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Analista de Nomina y Contratación
	19
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Analista de Salud y Seguridad en el Trabajo
	24
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Analista Gestión Humana
	31
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Auxiliar de Salud y Seguridad en el Trabajo
	60
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana




	Cargo
	Código del cargo
	Subgerencia a la que pertenece
	Área

	Auxiliar de Gestión Humana
	56
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	Auxiliar de Nómina y Contratación
	57
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura de Gestión Humana

	
	
	
	

	Analista de Base de Datos TI
	8
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura De TI

	Analista de Desarrollo
	163
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
	Jefatura De TI

	Analista de Infraestructura Tecnológica de Red
	18
	Subgerencia de Desarrollo Organizacional
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