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

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2013.
"Por ¢l cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospilal Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estada™,

1.29 Auxiliar Administrativa.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEC
Agiztancial

Auxiliar Administrativo

407

02

Dhez (10}

Donde se ubique el cargo
Qulen ejerza la supervigion directa
Carrera Administrativa

Il. AREA FUNCIONAL - DE LOGISTICA
lil. FROPOSITO PRINCIPAL
Ejecucitn de |abores auxiliares de administracién en general, complementarias de las
tareas : propias de los niveles superiores, ‘abores reiacionadas con la tesoreria,
contabilidad, presupuesto, facturacion, caja y almacén, del Area de Logistica del Hospital.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Funciones de apoyo en Secretaria:

1. Elaberar las iabores o tareas de secrefariado en el drea Logistica, que |e sean
asignadas por sus superionas

2. Celaborar en la organizacidn y atencitn de todo tipe de reunidn que se realice
enlaESE,

3. Mantener organizados los registros del personal vinculado v adscritoa B ES.E,
de tal forma que permita agilidad para el Sistema de Informacién.

4. Realizar las labores o lareas relacionadas con atencidn al pablico y manejo del
conmutadaor, transmitiendo ¢ recibiendo los mensajes comespondientes.

5. Colabiorar en la revisidn periddica de los inventarios de la institucion.

&, Suministrar informacion al publico sobre: servicios ofrecides por la institucion,
ubicacion de personas v dependencias.

7. Colaborar con el diligenciamiento de los documentos gue sirven de soporte para
la elaboracion de las cuentas de cobros a ofras entidades a las cuales sa les
preste algun tipo de servicio,

Funclones de Tesoraria:

8. Elaborar las consignaciones por los pagos realizedos por las entidades a 1as

cuales se ke presta servicios |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEFARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXO DEL ACUERDC No.0& DEL 25 DE ABRIL DE 2019,
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencies
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”,

8. Elaborar el recibo de caja del pago de acreedofes. |

10. Elaborar 2l recibo de caja y discriminar los ingresos dianos por cada uno de los |
sarvicios prestados.

11. Digitar las consignaciones an &l sistema operativo dal Hospital,

12, Elaborar el boletin diano de caja ¥ bancos.

13. Enviar el boletin de caja y bancos a contabidad.

. 14. Lievar los libros de banco en el sistema

15 Verificar que las cuentas por pagar tengan todos los soportes exdigidos tales
como las entradas de aimacén, ordenes de pedido externo, factura cuando se
reguiera. orden de trabajo, certificado de la disponibilidad presupuestal, registro
presupuestal, causacién contable, efc.

16, Clasficar de acuerdo alas instrucciones dadas por el Jefe inmediato, |as cuentas
gue se van a cancelar en el mes y las que se deben archivar para pago posterior.

17. Elaborar el comprobante de pago v el cheque respectiva.

18. Proyectar las Resoluciones de pago.

19. Presentar para la firma de la Geréncia, los comprobantes y chegque debidamente
diligenciados.

20. Entregar los cheques a (os beneficiarios, wverficando que presenten los
documentos que autorizan para el cobro y hacer fimar el documanto de recibo.

21. Mantener custodia de las chequeras en sitio segurg, llevando un regisire de o3
namearos v talonanos.

22. Organizar los soportes de ingresos y gastos de manera ordenada de acuerdo al
consscutine de ingresos y pagos vy con todos sus soportas.

23. Recepcionar las cuanlas por cobrar provenianies de facturacion, para su envio
a las diferentes Entidades Responsables de Pago, llevando un registro de cada
unia de las facturas.

24. Enviar las copias de las cuantas por cobrar a la oficina de presupuesto y a la
oficina de contabilidad.

25, Descargar del mddulo de cuentas por cobrar los pagos efeciuados por las
diferentes entidades.

28. Enviar a la oficina de presupuaslo las cusntas por cobrar cancaladas por |as
entidades a las que se les presta servicio, con sus respecivos scportes.

27, Verificar el consecutive de |as cuentas por cobrar provenientes de
facturacion.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05S DEL 29 DE ABRIL DE 2019,

“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Paersonal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Emprasa Social del Estado”.

Funciones de Contabliidad:

Funcianes de Facturacidn:

25, Alimentar ef sistema de cuentas por cobrar y por pegar verificando que los
decumentos fisicos correspondan con o que figura en el sistema.

30. Organizar los soportes de cuentas cancelsdas dividiéndolas por meses y en
orden de acuerdo al pago.

31. Verficar que los recaudas del dia sean consignados al mismo dia o2 mas tardar
el dia siguiente habil.

32. Verificar las fechas de vencimiento de las obligaciones v de los acuerdos de
pago.

33 Verificar los saldos de bancos e informar al Jefe inmediats

34. Colaborar en el registro del libro de caja menor.

35. Cusiodiar los documentos de Ingrescs. pagos, cuentas por cobrar v demés
soporte bajo su responsabilidad

36 Realizar los registros contables que ke sean asignados por su Jefe inmediato,

37 Colaborar en !a elaboracién de estados financieros v en la formulacién del
presupuests de la E.5.E, cuando se la reguilera.

38. Crganizar y dasificar comprobantes de contabilidad y los archives relacicnados
con su labor.

30. Efectuar regislros en los libros auxiliares de contabilidad.

40. Colaborar en ia revision pericdica de |os inventarios de fa Institucién.

41. Custodiar y mantener organizado todos los documentos, libros e informes que
=& manejan en la dependencia.

42. Ayudar en el proceso de conciliacicn de informacidn con tesorerfa, presupuesto,
facturacidn, almacén y farmacia.

43. Realizar la facluracién por venta de servicios en la £.5.E, cumpliendo con todos
los requisitos lagales

44. Realizar [a asgnacion de citas de acuerdo a las agendas de pragramacién y
cranograma de citas.

45 Atender en forma personalizads, telefonica o escrita al plblico, informando y
onentando a los clientes, packentes yo usuarios, hacia la consecucién cportuna
y efecliva del rdmite o servicios que reguiere o busca obtener.

45, Clasificar la facturacion por venta de servicios de la ES.E a las diferentes

Entidades Responsables de Pago (EPS, SOAT, ARL, IPS, PARTICULARES,
ECT.)
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LDS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXD DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compeatencias
Laborales para los Emplecs de |a Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafacl de Zarzal Empresa Social del Estado”,

47, Elabrorar el Informe consolidado de atencién diario y mensual por cada empresa |
con las que se tene contrato y preparar la respectiva cuenta de cobro.

48, Revisar que al proceso da elaboracién de las facturas esté adecuado a las
normes legaimente aceptadas en la entidad

48, Colaborar con el difigenciamiento de los documentos que sirven de soporte para
la elaboracion de las cuentas de cobro a ofras entidades a las cuales s les |
preste algon tipo de sanvicio

50, Elaborar el informe consolidado de akencibn diaric y mensusl por cade empresa
con la gue se tiene contrato y preparar la respectiva cuenta de cobro.

51. Elaborar el proceso de factura que se genera por vanta de senviclos en las
raspactivas cajas de laESE

52 Gaslionar la respuesla a las glosas de fipo administrative gue llegan a la enlidad
y dar traslado de otros tipes de glosa a las instancias comespondientes

23. Llevar los regisiros de ias cuentas enviadas y de las glosas recibidas y
contestadas

Funciones de Caja o Recaudos:

54, Recibr los direros por concepto de cancelacion de cuentas por facturacidn que
se enlreguen a la enlidad y expedir el respective recibo de pago.

55 Recibir o0 entregar documentos negociables de acuerdo a instruccionas, nomas
y procedimientos previamente establecidos por su superior.

56, Elaborar comprobantes por concepte de los dineros recibidos o entregados.

57. Responder por los dineres encomendados a su cuidado vy proteger de acuerdo a
los procedimientos ¥ normas estabiecidas todos los documentos negociablas.,

58. Elaborar oz recibos de caja donde se muesira fog ingrescs diarios por fems.

559, Relgcionar diariamente las consignaciones realizadas a los bancos.

E0. Recoger |os dimeros de las oiras cajas aclivas vy hacer los registos y
comprobantas astablecidos.

61. Hacer |a revisidn da comparacidn antre los registros de (8 caja ragistradora y la
infarmacion de cuadra diafio suminisirada por el programa de facturacion,

82. Hacer los cuadres de caja de manera diaria v mensual,

63. Enviar 5 tesoraria a mas tardar al dia sigulente haoil ios documentos soportas
de Ingresas dianos, |

64. Llevar &l registro de las consignaciones diarias con sus respectivos soportes. |

Funciones de Almacén;

€5, Colaborar en la custodia, conssrvacion v cuidado de los bienes que se

encueniren en la bodega.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL

DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E

“Por el cual se actualiza ol Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laboralos para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San

ANEXO DEL ACUERDO Mo.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2018.

Rataal de Zarzal Emprasa Social del Estado™.
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Efectusr la clasificacidn y organizagion fisica de los elementos de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

Entregar los pedidos hechos por los diferentes serviclos y dependencias de la
Institucion.

Alimentar de acuerdo a las instrucciones, el programa de suministros y preparar
ios informes que se le soliciten.

Elaborar y presentar oportunamente los informes que le sean requeridos por los
niveles superiores.

Detectar fas necesidades de suministro qua se requiere en la Instiucién, e
Informar sobre los niveles minimos y maximos de existencia.

Hacer los analisls comparativos por proveedor de las cotizaciones y presentarios
gl comité da compras.

Realizar los pedidos gue se le auloricen,

Recibir los elementos que se adguieran para la Institucidn, verificando que
cumplan con las condicliones que se definieron en la Institucitn,

Informar mensuaimente sobre los ingresos y salides de almaceén, asl como la
informacion estadistica realizando un comparativo entre el comportamiento de
las aclvidades realizadas y el consumo en esas dependencias,

Colaborar en la custodia, conservacion y cuidado de les bienes que se
encuentren en la bodega

Efectuar la clasificacion y organizacidn fisica de los elementos de conformidad
con las normas y procedimientos establecidos.

Alimentar de acuerdo a las instrucciones, el programa de suministros y preparar
los informes que se le solicitan,

Verificar periddicamante que la informacién del sistema con respecto a las
axistencias coincida con la existencia fisica de |os slementos en custodia,
Realizar inventario al finalizar cada mes de las sxistencias existentes en cada
uno de los departamentos de la Institucion.

Colaborar en la preparacion, empague y entrega o supervision de los pedidos
hechos por las diferentes dependencias de la Institucidn,

Colaborar an |a revision periddica de los inventarios de la institucién,

Lhganizar el archive de la institucidn verificands que se conserven de manera
ordenadas los documentos soportes de [as  transacciones, Informes.
cotizaclones, kardex de proveedores, Invenlanios y demas documentos que 3=
deban llevar &n &l almacén.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL CE ZARZAL ESE

ANEXO DEL ACUERDO Mo.0B DEL 23 DE ABRIL DE 2019.
“Paor 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”.

B3, Verificar que los productos en el almacén y en los depésitos audliares de la
Insttisidn no se encuentren vencides
Funciones Comunes:
84. Elaborar y presentar oportunamenta los informes que le sean requeridos por los
niveles superiores.
B5. Suministrar informacidn al plblico sobre servicios ofrecidos por fa institlucién,
ubicacion de personas y dependencias,
88, Participar y apoyar |as accicnes de Control Interne de Gestion.
B7. Tramitar y crganizar el archivo y corespondencia de la E S E,
88. Reportar oporiunamente al Jefe inmediato las dificultades en la gestién de
facturacion de la Institucian v proponer alternativas de solucion.
80, Ejercer las demas funciones que ls sean asignadas por el Jefe inmediato, las
normas vigentes y que sean afines con las funciones del cargo
80. Abstenarse de dar informacidn o declaraciones a8 medio de comunicacidn sin
previa autorizacidn de Gerencia
91, Les demas funciones asignadas por la autoridad competenta, do acuerdo
con el nivel, Ia naturaleza y el area de desempeno del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Gestidn documental,
Sistemas de gestion de calidad,
Sistemas de informacicn.
Conocimientos basicos en sistemas (Offica),
Conocimientos basicos en sistemas (Word)
Secretariado.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
* Aprandizaje conting. = Manejo de la informacidn.

O O B pd RS

» Orientacion a resultados. | = Relaciones interpersonabes.
» Drientacion al usuario v al ciudadano. | = Colaboracién,
* Compromiso con la arganizaciin,
* Trabajo en equipo
* Adaptacion sl cambio. .
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXFERIENCIA

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

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019,
“Por ol 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 Zarral Empresa Social del Estado™,

Digloma de bachiller. » Acreditar Un (1) afio de experencia
laboral relacionada.
» Noserequiere experiencia si se acredita
un Tihslo Auxiliar o Técnico.
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