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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

e Denominacién del Cargo: Gestor convenios
e Nivel: Apoyo

e Proceso: Direccion Legal

e Personal a Cargo: No aplica

e Cargo superior inmediato: Director Legal

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Responder y resolver de forma oportuna todas las solicitudes o requerimientos generadas por las diferentes
convenios y entes que dé lugar.

lll. OBJETIVO

Servir como canal de comunicacion ante las EPS o entes reguladores y los diferentes procesos de la Clinica San
Rafael para dar respuesta de forma oportuna a los requerimientos, solicitudes o inquietudes de las Eps o entes
de control.

IV. FUNCIONES DEL CARGO

e Revisar de forma continua correo electronico y teléfono corporativo para resolver las solicitudes
generadas por entes de control y EPS las cuales tenemos convenio.

e Responder de forma clara y precisa los requerimientos generados por los convenios o entes de control,
en el caso de agendamientos de las citas el gestor de convenios es el responsable de agendar la cita por
el modulo de agendamiento de consulta y exdamenes diagndsticos de hospivisual.

e Gestionar con especialistas cuando dé lugar espacios para valoraciones en consulta.

e Generar informe de la cantidad de correos de requerimientos de cirugia y consultas urgentes al inicio de
la jornada; asi mismo dar otro reporte finalizando la jornada con el fin de evaluar la gestidn realizada.

e Enviar informe de las citas y cirugias gestionadas a direccion médica, direccion mercadeo y lider de
proceso a cargo con periodicidad mensual. Este informe debe contener informacién como: consulta,
ayuda diagndstica o procedimiento que necesita, fecha en que ingresa la peticidon al email o teléfono
corporativo, fecha de respuesta, entidad, servicio para la cual va la solicitud, ciudad, medio por el cual
hacen el requerimiento, nombre de la persona que envia o solicita.

e Gestionar con lider de cirugia programaciones quirurgicas.

e Gestionar con lideres de servicios asistenciales PQRS que lleguen sobre el servicio prestado y que no
lleguen al SIAU.
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e Responder las solicitudes generadas de consulta externa por medio escrito de forma clara y ordenada a
las EPS y entes de control y asi mismo darles un cierre (es decir cuando dé lugar llamar al usuario a
confirmarle hora, fecha y lugar de la cita)

e Tener adecuada comunicacién con los referentes de la EPS y entes de control.

V. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RESPONSABILIDAD

e Responsable de cumplir las funciones descritas en este manual.

e Responsable de cumplir con las disposiciones legales, institucionales y del sistema de gestion de calidad.

e Responsable de participar de las auditorias internas, externas, de IVCy del Sistema Integrado de
Gestion.

e Acogerse a los lineamientos en la mejora de la calidad de los procesos (no uso de celular ni ningln
dispositivo electrénico en la jornada laboral diferente a las herramientas entregadas por la clinica a
menos que su uso sea indispensable para el desarrollo de su labor).

e Responsable de cumplir con las disposiciones legales e institucionales asociadas a seguridad y salud en
el trabajo.

e Responsable de consultar y participar de los diferentes comités institucionales, asi como identificar los
peligros y prevenir los riesgos a los que este expuesto en su sitio de trabajo.

e Asistir a los exdmenes médicos ocupacionales periddicos programados.

e Responsable por su higiene postural y cuidado integral de su salud.

e Responsable de reportar e identificar cualquier situacién de peligro o riesgo en sus puestos de trabajo.

e Responsable de cumplir con las disposiciones legales e institucionales de gestion ambiental.

e (lasificar organizada y adecuadamente los residuos desde la fuente “sitio de generacion”.

e Responsable con los lineamientos en uso racional de los recursos (agua, energia, papel y otros).

e Responsable de reportar e identificar aquellos aspectos e impactos ambientales que involucren su
actividad laboral.

V1. RESPONSABILIDADES GENERALES ‘
AUTORIDAD

e No Aplica.
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COMPETENCIAS

VII. PERFIL Y REQUISITOS DEL CARGO

Ver Manual de Perfil de Competencias

DOCUMENTOS DEL CARGO

Ver CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA CARGO FORMATO 13-FT-011

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e EDUCACION: Técnico/Tecndlogo en dreas administrativas, de la salud o afines.

e FORMACION: N/A

e EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia profesional y/o minimo seis (6) meses de experiencia en el drea
especifica.

VIil. CONDICION DE RIESGO

La Matriz de Riesgos es una herramienta de gestién que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos
relevantes para la seguridad y salud de los colaboradores de la Clinica San Rafael.

Ver MATRIZ DE RIESGO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO




