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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 E.S.E.

ANEXO DEL ACUERDO Mo.0B DEL 29 DE ABRIL DE 2019,
“Por ¢l cual se actualiza e Manual Ezpecifico 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”,

1.3 Subgerente.

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
MNival jaranguico Direcivo

Denominacion del empiec  EDNLG R
Codigo 050

Une (1)
Subgerencia

: Gerente E.S.E.
LAasihicacion del empleo Libre Mombramliento v Remocidn
Il. AREA FUNCIONAL — DE LOGISTICA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las poiiicas Administrativas y los procesos financieros requerides para la
prestacion eficiente de los servicios en la entidad conjuntamente con les areas
involucradas, en cumplimianio con la normatividad v procedimienios establecidos

IV. DESCRIPCIOM DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecular v avaluar ef plan de accidn y el acuerdo de gestidn de la
Subgerencia, cumpliendo fa normatividad vigente y procedimientes establecidos.

2. Definir los objetivas, politicas y estralegias institucionales para la eficlanta Gestidn
Administrativa y Financiera v de los procesos de Talento Humano, calidad,
comunicacion, sistemas de la informaclén, servicio al ciudadano, conltratacion
estatal, senvicio al ciudadano, contratacion estatal gestion |uridica, tecnologia,
gastibn ambiental, salud y seguridad en el trabajo siguiendo lineamiantos
normativas vy procedimientos definidos.

3. Planear, conirolar, evaluar y ajustar conjurtamente con los jefes de las dreas
funcionales a su cargo la prestacion de los servicios administratives en |a
mstitucion, para apoyar y garantizar la realizacién de los servicios mislonales
cumpliendo con la nommatividad vigente.

4. Gestionar y administrar los recursos necesarios para la prestacion eficiente de los
serviclos de |a entidad, de acuerdo a procedimientos establecidos v
cumplimientos normativos.

§. Elabcrar conjuntamente con el drea de planeacion y las distintas dreas
invelucradas, el presupuesto y el programa anual de caja. asi como sus |
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LGOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEFARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO Mo.05 DEL 20 DE ABRIL DE 2019.

“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requlsitos v Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.
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| Empresa de acuardo a la norma y procedimiento establecido.

modificaciones en cumplimiento de normatividad vigemte y procedimientos |
institucionales establecidas.

Freparar para |a firma de la Gerencia las solicitudes de craditcs que deban
presentarse anie la Junta Directiva de la Empresa, en cumplimiento de normas y
necasidades institucionales,

Establecer los procesos y normas de gestion del riesgo financlers, que garanticen
la adeciuada administracidn de los recursos financieros de la Empresa y posibiliten
medir la gestion y proponer cooftunamente los comectivos necesarios
cenjuntamente con el jefe de control interno en cumplimienta de normas.
Participacion en el disefio, implemeniacién y ajuste de las normas técnicas,
politicas, modelos vy procedimisntos administratives orientados a mejorar la
prestacion de los servicios en cada drea para alcanzar la eficiencia en su
desempeafio,

Dirigir, coprdinar y ejecutar las actividades tendientas a i3 planeacion, direccitn y
control de los procesos Inherentes a la admimistracion del talento humano
siguiendo lineamiantos normativos v proced mientos.

Dar respuesta oporluna a 10s entes de control v a personas naturales que
requieran Informaciin no reservada en los tiempos establecidos por la
normatividad al respecto.

Congear, sustanciar y fallar en primera instancia los procescs. disciplinarios
que sa inicien y adelanten contra los servidores pdblicos v ex servidores de |a
Empresa. sagun nomatividad y procedimianto establecido.

Reportar informacidn reguesida anle los emes compatentes &n los términos y
legislacion vigente.

Contribuir al funcionamiento de los comitds del drea siguiendo lineamientos
lagates v procedimientos detinidos,

Formular conjuntamente con las éreas de la subgerencia Administrativa y
Financiera los mapas de riesgo teniendo en cuenta las matas, procesos y
procedimientos instilucionales.

Dar respuesta a solicitudes v rendi los informies necesarios ante los entes gue lo
requieran siguiendo lineamiartos normativos v procedimientes establecidos,
Apoyar |s ejecucion sel plan de desarrolic de ja entidad, segin exgencias
normativas en procura del cumplimients dela misién y metas institucionales.
Geslionar, ejecutar y supervisar el adecuado manejo de las tajas menoies de |a
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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 ES.E.

AMEXD DEL ACUERDD Mo.0E DEL 28 DE ABRIL DE 201%.
“Por el cual se actualiza ol Manual Especifico de Funciones, Requisitos v Compatencias

Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarral Empresa Social del Estado”.

18 R Represantar a la Ernp-msa en los asuntos e instanclias que :laluguaﬂl Garante de
ia Empresa segun procedimiantos definidos.

18, Verificar ¢l cumplimiento de los objetivos, peoliticas y estrategias institucionales
para la eficiente gestidn administrativa y financiera v de los procesos de talento
humano, calidad, comunicacién, sistemas de ia informacién, servicio al
cludadano, contratacidn estatal. gastidn juridica, tecnologia. gestion amblantal,
salud y seguridad en e Uabajo, siguendo lneamientos normativos v
procedimientos definidos.

20, Evaluar el acusrdo de geslidn de la Subgerencia teniendo en cuentia las metas v
objetivos propuestos segln metodologia definida.

21, Verificar la rendicion de informes de ejecucion presupuestal y deméas de cardcter
financisro solicitados por la Junta Directiva, entes competentes y Gerencla segdn
lineamientos establecides

22 Identificar cportunidades de mejoramiento de los procescs administrativos y
financieros de acuerdo con la normetividad y metodologias establecidas.

23 Realizar acciones de mejoramiento al acuerde de gestién.

24, Las damas que & son asignadas en otros actos administrativos, [as que instruya
el Gerenta vy fas necesanas para el cumpbmiento eficienta y eficaz dei objetiva de
la dependencia conforme a la naturaleza y nivel del empleo,

25, Aplicar el control intemeo y administracion del riesgo sobre las funciones propias
de su carge segqln lingamientos normativos y procedimiento.

6. Realizar autocontrol en el desarrolio de sus actividades, segun procedimiento.

27, Segregar los residucs generados por la entidad segdn nomma vy procedimiento

28. Rmalizar acciones de control y vigilancia del medic ambiente, los recursos
nalurales y al saneamiento siguiendo lineamiantos normativos y procedimiento.

29, Cumplir fos lineamientos de Gestion documental, segin normathidad vigante y
procedimiento,

30. Cumpiir con las directrices Institucionales relacionadas con la jormada laboral,
imagen parsonal, identificacion institucional siguisndo lineamientos normativos.

1. Froyectar para la firma del gerente respuestas de solicitudes del drea realizadas
segun procedimiento definido.

32. Cumgir con los estandares de Gestidén de la Calidad, seqin normatividad vigente
y procedimientos insttucionales.

ares o proceso, segun normatividad vigents y procadimiento,
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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 ESE

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

“Par 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”.

. Bisterna General de Sequridad Sodial en Salud.

- £ oo £ FRL L

‘ICI Comunicacicn aseriva
11 Gestién documental,

34. Abstenerse de dar informacion o dedaracionss @ medio de comunicaden sin |

nrevia autorizacién de Gerencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMFPEND)
Acuerdo de Gestion de [a Subgerencia formulado, ejecutade v evaluado con base
en las metas planeadas y plataforma astratégica de fa entidad.

Los procesos de gestion da-1a funcldn pdblica, talents humano, evaluacidn del
desempefio, sistemas de informacion y comunicaciones TIC y gestién del empleo
plblico, calidad, gesticn documental, gestion ambilental, seguridad v salud en el
trabajo, an cumplimiento de directrices normativas y metas institucionalas

Los informes requeridos se prasentan con opertunidad y atienden los criterios de
veracidad, exactitud, transparencia y probidad axigidos por la noma,

Les reguerimientos realzades al érea administrativa zona tendidos segin
normatividad.

Les comitds dal drea funcionan de acuerdo a la nomma y a io planeado.

El modelo estandar de control Interno ~MECH- vy el sistema de garantia de la
calidad es desamollado segin los lineamientos normatives

Les precesos y precedimientos inherentes a la Suogerencia estan documentados
segun normatividad y metodologia astablecida.
VI, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimienio en nommas [uridicas, contractuales, laborales, administrafivas,
emples plblico, disciplinanias, presupuestales y financieras, comunicacion,
servicio al cludadano, planeacidn, recursos humanos, contables, fiscales
ribularias v ce lesorerla

Sistemas de Informacion y Tecnologlas

Planes de desarrollo, acuerdo de gestion

Formulacién de proyectos.

Sistema de Garantia de 1a Calidad

Modelo Estandar de Control Interna.

Conocimiento del emorno y poblacidn asignada.

Indicadores da gastidn.

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION
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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 ACUERDD No.0S DEL 22 DE ABRIL DE 2019.
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funclones, Requisitos v Competencias

Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamantal San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”.

e =

Categoria. Entidades del sedor pablico. Empresas Sociales del esiado de segundo Nivel
de Alencidn,

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

» Cumplimienta del Acuerdo e Gestion y de los indicadores de las dreas

partenaciantas a la Subgerancia

« Cumplimiento de los indicadores de los planes y programas a su cango.
De producto:

» Planda Gestién da la Subgerencia.
Planes de accidn de las dareas administrativas y financieras.
Acuerdo de gestion,
FPoliticas administrativas y linancieras
Mapa de nesgos de los procesos administrativos v financieros y sus respactivos
planes de accidn.
Planes, programas ¥ procesos administralivas y financieros
Informes de gesticén para |2 Gerencia.
Respuestas a requarimientos y solicitudes de entes de control.
Rendicién de informes a [os entes competentas segln nommatividad
Balances contablas
Evaluacidn de la gestién de los procesos administratives.
Evaluacion de Indicadores.
Liquidacién y pago de noming, seguridad social de ios empleados plblicos

o Gestion juridica y contractual de la Empresa
De conocimiantos: Pruaba oral o escrita de los conocimientos.

IX. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARDUICO

- & & @

Aprandizaje continuo. = \igion estralégica.
Orientacion a resutados = Liderazgo efectivo.
Crientacién o usuario y &l =  Plansaciin.
ciudadano =  Toma de decisiones.
Compromiso con |a ofganizacidn = Geatitn del desamollo de las
*  Trabajo en equipo. personas.
* Adaptacion al cambio, | *  Pensamiento sistémico.
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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 el cual se actualiza el Manual Especifice de Funciones, Requisitos y Compstencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Soclal del Estado™.

*  FResclucion de conflictos.
CON PERSONAL A CTARGO:
» Direccion y desarrolio de persaonal.
*  Tomade decisiones,
X. REQUISITO DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en areas eccnomicas, | Experiencia profesicnal de tres (3) afios en el
administrativas o juridicas; tituio de | sector salud
posgrado en salud pudica, administracidn
o gerencia hospitalaria, administracidn en
gsalud U olro en & é&ea da la
administracién en salud.

Sin perjulcio da la experiencia que se exija
para el cargo, el tulo de posgrado podra
ser compensado por dos (2) afios de
experiencia en cargos del nivel directivo,
asesor o profesional en Organismos o
Entidades piblicas o privadas que
conforman el Sistema General de
Seguridad Social en Salud. .
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