[ HOSPITAL DEF'.IUI.HTME-'I-HT#.L SAN RAFAEL DE ZARZAL
ffw,!*ﬂr‘% ESE.
e Y Nit: 891900441.1
i | JUNTA DIRECTIVA _
o L ,ﬂ.[:usjin_cﬁs | y Mis| E_:i'N:
N COBMGD: PGDEON | VERSION:S | FECHA 9103200 | TR 30200} | PAGINA: 3 de 194 | IALSEBIUOP0

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

ANEXD DEL ACUERDO Ha.05 DEL 20 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza e Manual Especifice de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Soclal del Estada”,

1.10 Profesional Universitario (Presupuesto).

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mivel erdrgueco Frofesianal
Denominacion del empleo BEEEERE R AT v
Cadigo 219
Grado 03
Nimers de cargos Ling (01)
Donde s ubique &l cango
g jete inmedialo Subgerants
cachin del empleo Carrera Administrativa
ll. AREA FUNCIONAL — DE LOGISTICA
lll. PROPOSITO DEL CARGO
Desarrollar el Proceso de Adminssiracion del Presupuesto de |a E.5.E. en cumplimiento
CON ias normas |egales vigenies v el procedimiento definido
IV. DESCRIFCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES
Planear el desarrollo del proceso de presupuesto participativamente con base en
la normatividad vigente y procedimientos definidos.
2 ldentificar las necesidades y requarimientos del servicio segin procedimiantos
normas establecidas
5. Elaborar anualmente, el presupuests de fa ES.E de acuerde a normas
establecidas para las Empresas Sociales de! Estado.
4. Proyectar los actos administratvos del presupuesto para aprobacion siguisnds 1a
normatividad vigente y los procedinmientos establecidos
=. Registrar los ingresos de la empresa de acuerdo al procedimiento Y la
normatividad establecida para las Empresas Sociales del Estade
6. Garanlizar que todos los gastos que afecten las aproplaciones presupuestales
cuenten con carificados de disponibilidad presupuastal previo.
7. Elaberar los Registros presupuestal a todas las obligaciones de la institucion.
8. Elaberar las drdenes de pago presupuestales oportunamente de las obligacionas
acargode la ESE.,
8. Cumplr las normas que sobre los sistemas Presupuestales se expldan,
10. Realizar las ejecuciones presupuestales de ingreses v gastos mes a mes.
11. Realizar el cieme presupuestal mensual y de la vigencia fiscal de acuerdo a
normas legales y plazoes establecidos para tal fin

Lale 5 Mo, 6-32 Zarzal - Valke del Cauca, Tel: 2220046-2220043 Fax 104 Urgencias Z221011
v hbapitamanalfaezacral gov oo

st sk etesnen Lo vopn ¢ o 1z




HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
&f_,w,l‘ ES.E.
E’ Nit: B51900441-1
150 JUNTA DIRECTIVA - {
""“"4-.-. 'y | ACUERDOS MISION
| CORMGO: PGB | VERSION 1 | FECHA:MALEI | TR pain | PAGINA: S de 12 | LLSEII)

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

ANEXO DEL ACUERDD Mo.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado™.

12. Rendir los informes presupuestales a los entes competenies en los terminos ¥
fachas establecidas.
13. Atender los diferentes requesimientos hechos par organismos de control o entes
compatantes.
| 14. ldentficar forlalezas y oporlunidades de mejoramiento de acuerdo con
metodologias establecidas.
15. Participar en la actualizacién del manual de procedimientos da su Area.
16. Aplicar ! control interno y administracidn del riesgo sobre las funciones propias
de &u cargo.
17. Responder por el buen uso de los recurses y la gestion ambiental segin
normatividad vigente y procedimientos definidos
18. Aplicar las directrices de la gestion documental de la entidad segin al
procedimiento definido.
18. Cumplir los procesos de calidad segun la normatividad vigente v procedimientos
establecidos,
20. Aplicar los conocimientos adquiridos, en virtud de capacitaciones concadidas por
la Insthucion,
21 E.:tﬂregaa' &l cargo y los Inventarios en casa de requerirse segin el procedimiento
definido.
22 Implementar mecanismos de seguimients a la ejecucion presupuestal de acuerdo
con los procedimienios establecidos,
23. Controlar permanentements los saldos de las apropizciones presuplsstaies,
24. Evaluar la gestion presupuestal de acuerdo con melas y objetivos astablecidos.
25 Adoptar acclones comectivas y preventivas leniendo en cuenla metas
institucicnales y procedimientos.

26. Realizar autccontro! para que los registrios presupuestales se efectien de
Acuerdo con la norma que sobre presupueslo y materia fiscal estén astablecidas
para las Empresas Sociales del Extado.

27, Apoyar el proceso de gestion de compras.

28. Las demas funciones que le sean asignadas propias o inherentas al cargo.

28. Aplicar el contral interno y administracién del riesgo sobre las funciones proplas
de su cargo segun lineamienios normatives y procadimisnto,

30, Realizar autocentrol en el desamcilo de sus actividades, segin procedimiento

31. Segregar los residucs genarados por la entidad segun norma y procedimienta.

32. Realizar acciones de control y vigilancia del medio ambiente. los recursos
naturales y ol saneamiento sigulendo lineamientos normativas y procadimiento.
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MANUAL ESPECIFICCO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSOMAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXD DEL ACUERDOC No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafacl de Zarzal Empress Soclal del Estado”.

43, Cumplr los lineamientos de Gestidn documental, segin normatividad vigente ¥
procedimienio.

34 Cumplir con las directrices insttucionales relacionadas con la jornada laboral,
imagen personal, identificacidn institucional sigulenda lineamientos namativos

35. Proyectar para ia firma del gerente respuestas de sclicitudes del 4rea realizadas
segun procedimients definido.

36. Cumplir con los esténdares de Gestion de la Calidad, segln normatividad vigente
¥ procedimientos Institucionales.

<7. Cumplir con los estandares de habiltacién yio acreditacidn de la entidad de su
anga o proceso, segin normatividad vigente y procedimienta

3B. Abstenerse de dar informacidn o declaraciones @ medio dé esmunicacién sin
pravia autorizacion de Gerencia

35. Las cemas funciones asignadas por la auloridad competente, de acuerdo con el

nivel, la naturalera vy &l drea de desempeno del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

1. El presupueslo de la E .S E. esta elabora de acuerdo a normas estahlacidas para

las Empresas Sociales del Estado,

Los actos administrativos del presupuesto estan aprobados.

Los ingresos de la emiresa estan registradas de acuerdo con los procedimientos

y normatividad establecida.

Todos los gastos que sfectan las apropiaciones presupusstales tienen certificado

de disponibilidad.

Las obligacicnes de |z institucion tienen registro presupuestal,

Las ordenas de pago presupuestales de las cbligaciones a cargo de la ES.E. son

reglizadas operunamants

7. Las ejecuciones presupuestaies de ingresos v gastos son reslizadas mes a mes.

£, Elciare presupuestal del mes y de Iz vigencia fiscal s2 hace de acuerde 2 nermas
legabes y plazos establecidos para las Emoresas Sociales del Estado.

8. Los reguerimientos hechos por crganismos de conlrol o entes competentes, se
atienden opofunaments.

10.Les informes presupuestales estan rendidos en los términos y fechas
establecidas

11. Los saldos de las apropiaciones presupuestales estan controlados.

12. Los registros presupuestales estan efectuados de acuerdo con la normatividad
legal. |

13.Las nofmas scbre los sistemas presupuestales astan cumplidas. ! 1

L LW ]

B

@

Calle 5 Ne. §-22 Zomal = \alle dal Cauca, Tel; Z220048-2270043. Fax 104 Urgancias 222101
wrew osgitazanrefasizaral.gov.cs
mirenciadihosgiiabanga e losral g w0 |, hoapite deparunentalsan-gine kb venait com




g HOSPITAL DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
£ i, ESE.
! Nit: 891900441-1
Q’ | JUNTA DIRECTIVA o
= i ACUERDOS MISION
—— il-r-:bmr.mp-t.mn !wnﬂ{ﬂel 1}'!:EH1|-H-'|JLWH TRD: 20081 | PAGINA: 38 e 1se | LSIBALSEE)

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

ANEXDO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019.
“Par-el cual se actualiza ¢l Manual Especifico da Funciones, Requisitos vy Competencias

Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafaal de Zarzal Empresa Social del Estado”,

— T e

14.La gestion presupuesial esta evaluada de acuerdo con las metas y objetivos
aestablecidos.
15, Las politicas, directrices y requisitos de cada uno de los sistemas de gestidn
administrativa institucional, permite la estandanzacibn de los procesos y
racadimientss a su cargo.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos basicos de la Constitucidn Nacional y la Funcidn Pablica.
Plan de Desarmollo Insblucional
Sistema Presupusstal Pblico.

Leyes y normas relacionadas con el prasupuesto de las Emprasas  socialas del
Estada,

Administraciin de Empresas.

Principios y practicas bdsicas de comtabilidad pdblica.

Conocimianios en Contratacibn Poblica

Herramienia de los Sstemas de Informacién.

Manejo de los aplicatives ulillzados por los entes de Control 0 entes
competentes para la preseniacidn de los diferentes Informes.

10. Ley 100 de 1983

11. Conocimientos Estaluto Anticormupcion.

12. Conocimientos en Ley Genaral de Archivo.

13. Conocimientos en procesos dal sistama obligatorio de garantia da cafidad.

Vi, RANGO O CAMPO DE APLICACHIN

@000 =1 DA oL

Categoria. Enfidades del sector piblicc. Emprasas Sociales dal Estado de Segundo |
Mivel da Atencitn,

Ce desempefo: Observacion real de loz criterios de desempeiio v les conductas
asociadas a las competencias comportamentales.

De products: Presupuesto, Informes de Gestidn y ejecucidn presupuastal, Informes a la
Contaduria Genaral da fa Nacidn, Informas a |a Confraloria Genaeral de [a Republica,
Informies al Ministerio de Salud y Proteccidn Socia!, Informes al Ministerio de Hacienda,
Informes a la Superntendancia de Salud, Infermes a la Secretaria Departamental de
Salud Informes de avaluacion de |a eficacia @ impacto de (a ejecucién de los programas
¥ proyecios a su cargo. Planes de mejora

| De conocimiantos: Prusta oral o ascrita g8 los canocimisntos.
X, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSOMAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.0S DEL 29 DE ABRIL DE 2018
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafae! de Zarzal Empresa Social del Estado”.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo. = Aporte tecnico-profesional.

» Orientacidn a resultados, = Comunicacién efectiva.

= Origntacion al usuario v al ciudadano » Geslion de procedimientos.

» Compromisa con la organizacidn = Inslrumentacion de decisiones

* Trabajo en equipo CON PERSONAL A CARGO:

» Adaptacion al cambic = Direccin y desarrolic de personal.
* [oma de decisiones.

K. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEMNCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en areas; | Dos (2} afos de experiencia profasional,
+ Economia, Administracién, Contzduria
y Afines.

+ Ingenieria Industrial.

+ Ingenieria Administrativa v afines

¥ titulo de posgrado en dreas refacionadas
con 1as funciones del ampleo
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