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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.

ANEXO DEL ACUERDD No.05 DEL 29 DE AERIL DE 2019.
“Por el cual s actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos v Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estada”,
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Il. AREA FUNCICONAL — DIRECCION

I PROPOSITO PRINCIFAL

Planear, dirgir v organizar la implementasion, |a venficacion v 1a evaluacion de |a

electividad del Sistema de Contro! Interno en la Entidad, en cumplimiento del marco

fenta los oblatives instifucionales v los procedimientos establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que el Sistema de Contro! Interno este formalmente establecide dentro
de la erganizacion y gue suU ejercicio sea infrinseco al desarrallo de ias funciones
de fodos los cargos y en parlicular de aquellcs gue son responsabiidad de
direccion,

2. Definir v desarrollar ol Plan de Accion de la oficine de control interno en
concerdancia con los roles establecidos en las normas vigentes.

3. Disefar los mecanismos de evaluacidn y seguimiento a las acciones realizadas
para la oficina de control interno. teniende en cuenta el Plan de Accion
astabincido

4. Fomentar la cullura de sutoevaluacidn y el autocontrol a fravés de los
mecanismes y herramientas establecidas por ta entidad.

5. Definir y aplicar medidas para detectar y cofregir las desviacionas gue se
pesanten an |a organizacion y que pueda afectar el logro de las metas
imstitucionales.

6. Realzar una parmarente identificacidn, valoracion y tratamiento de los riesgos a
que esia sxpuesia iz entidad, evaluando los aspectos tanto intemos como
externos que puedan llegar a representar amenaza para |8 consecucion de los
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ANEXO DEL ACUERDO Mo.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019,

“Por &l 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.

9.

13

14,

15
16,
17,
18.
19
20,
21,

22,
23,

10. Servir de enlace entre los entes de contral y las diferentes instancias de |8 entidad,
¥1.

12.

objetivos organizacionales con miras 2 establecer acciocnes efectivas,
representadas en actividades de control,

Froteger los recurses de la organizacién, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos que los afecten.

Desarrollar acciones de acompafamiento y asesorfa a la alta direccidn que
coadyuve a la identificacion de problematicas y necasidades  organizacionales
y @l planteamianto de soluciones,

Efecitar el Plan Audiloria, teniends en cuenta lineamientos establecidos

conforme al rof de la oficina de control inteme contemplado en Ia ley.

Prasentar informes y/o respuestas a Entes Externos segun lo establecido por la
ey v los procedimientos Institucicnales establecidos.

Proveer informacidn a los funcionarios sabre principios, politicas v normas de
central intamo, segin lo establecido an la lay,

Asesorar la alia direccion y a todes las dependenclas en asuntos relacionados
con el control interno de la entidad en amonia con las normas vigentes.
Fomentar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones,
promoviendo y facililando Ia corecta ejecucién de las funciones y actividades
definidas para el logro de la pletaforma estratégica.

Dar respuesta a los requerimientos de ley realizados por los Entes de Control y
personas extamas segun nomaiividad y procedimiento establacids,

Emitir acios propios de le Oficina de Contral Interno de conformided con los
MErSos normativas,

Hacer seguimients a los Planes de Mejoramiento institucicnales

Verificar los controles acordes con todo v cada una de las actividades de la
organizacién esta adecuadamente definidos, sean apropiado y se mejore
permanentamants, de acuerdo con la evaluacion de la entidad.

Evaluar la aplicacidn de los mecanismos de paricipacion ciudadana que en el
desamolio del mandato constituciona! y legal aplique & la entidad.

Asequrar |a mejera continua de las acciones realizadas por la oficina de control
interno. taniando an cuenta l0s crilerios de medicidn establacidos.

Proponer e implementar comectives de acuerdo con los resuftados de |a
evaluacidn, |
Ejercer ia sacretaria técnica del Comité de Control Interno y Calidad

Articular el proceso de control intermo con la gestién del drea de calidad en los |
elerentos concumentes a los dos sistemas.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LOS EMPLEOS DE LA FLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL E.S.E.

ANEXD DEL ACUERDO Mo 05 DEL 29 DE ABRIL DE 2079.
“Por ol cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Social del Estado”,

24, Evaluar el desempefo de los funcionaros de carrera administrativa sagun o
astablacido en a Lay,

25_Aplicar el confrol Imtemno y administracion del riesgo sobre las funciones propias
de su cargo sagun insamientos nomatvos Y procadimiento.

28. Realizar autocontrol en ef desarmollo de sus actividades, segdn procedimiento

27. Segregar los residucs generados por la entidad segin norma y procedimiento

28. Realizar accionas dea confrol v vigilancia del medio ambiente, los recursos
naturales y el saneamiento siguiendo ineamientos normatives y procedimiento.

29, Cumplir los lineamientos de Geslion documental, segln normatividad vigente y
procedimiente.

0. Cumplir con las directrices 'nstifucionales relacionadas con la jomada laboral,
imagen personal, identificacion instifucional siguiendo lineamientos normativos.

31. Proyectar para la firma del gerente respuestas de solicitudes del area realizadas
seqln procedimiento definids.

32, Cumplir con los estandares de Gestion de la Calidad. segun normatividad vigente
¥ procedimisntos Instilucionalas.

33. Cumplir con los estandares de habilitacion yfo acreditacién de la entidad de su
area o proceso. sagun narmatividad vigente y procedimiamo.

34, Abstensrse de dar informacidn o declaraciones a medio de comunicaciin sin

revia autorizacién de Gerencia.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEND)

1. Lesirformesy requermientos son identificadas a partir de la normatividad vigente

¥ la informacidn de referencia.

Los procesos orificos de la entidad son identificados teniendo en cuenta su

plataforma estratégica

Las prioridades del Flan de Accidn de control internc son definidas teniendo en

cuenta politicas, objetivas y metas institucionales.

Los recursos para & cumplimiento de los objetivos y matas da control son

establecidos segun necasicades dentificadas.

Los chjetivos y metas se realizan tenlendo en cuenta lineamientos institucionales,

El Plan da Accldn de contrel intame s ajustado taniendo an cuanta |a capacidad

Institucional ¥ [os recursos asignados,

Los criterios de auditoria son definidos e integrados al Plan de auditoria.

Recomendacionss de acciones de mejora es recibido en el formato

commespondiente vy aprobado tenlendo en cuenta los hallazgos v conclusiones
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8. La informacion soliciada por los entes exlernos es identificada. clasiicada ¥
tramitada de acuerdo con las normas exstentes v los requerimientos especificos.
10. La interpretacion y aplicabilidad de los cambios normativos se establece leniendo
en cuenia paricularidades da |a Institucion,
11. Las hewramientas y aplcabilidad de los cambios normativos se establecen,
taniendo en cuenta particulzridades de la Institucién
12 Las evaluaciones internas vy de autcevaluaciones son soportadas a Ia direcoion.
13. Les procedimientos e instrumentos de seguiriento v contrel & la Gestién, son
estructurados de acuerdo a los parametros del sistema de Gestién de calidad y
los indicadores de Gestion definida.
14, Evaluacion de desempefio realizado de acuerdo al procedimiento, a las personas
de carrera administrativa de 'a Oficina de Convirgd Intemo,
15. Las respuestas a los requerimientos legsales o particulares son gestionadas segan
Iz establecida.
Vi. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Mormatividad aplicable.
Roles de Iz oficina de Control Interno.
Frocesos, procedimientos, indicadores,
MOrmAs ecnicas de auddoria
Fundamentos de planeacién,
Fundamentos de comunicacion asertiva
Metodologia para presentacion de informes. ,
Ciclo PHWA,
Conceptos de cultura, autoconirol, responsabilidad frente al control.
1EI Administracion de riasgos
11. Gistema Informacién de Calidad e Indicadoras.
12. Conocimiento de! Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad.
Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Categoria. Entidades del sector piblico. Empresas Sociales del Estado de EEQHI'H:'D1
Mivel de Atencidn,

D@D AR

Vill. EVIDENCIAS

' De desempeiio y comportamiento: Observacion resl de los criterios de cesempefo ¥
as conductas asociadas a las competencias comportamentales,

De producto: Programa de auditorias, Informes de auditorias, Informes de evaluacion |

del sistema de control interno, Informe de gestion institucional, Informe de seguimiento y |

Lalke 5 Mo 622 Zatal - Ve del Caoca, Tes ZE20065-2220043 Fax 104 Urgencias 22721041
weass) hospitalganratactzarzsl gov oo

iceseoanpinhong udeney et carral 800400 & Dowpiks’ depof Laeren s el ihotmiL com




e HOSPITAL DEFARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL
5 Tl ESE.
L P Nit: 891900441-1
"'*;1_ I; JUNTA DIRECTIVA :
e | ACUERDOS , | h.!l:‘-‘._lt_.!.*-,'
e CODECD: PEDG 61 | VERSENT | FECHA OLUSESE | TRON 102000 | PAGTCL: 14 ds 151 MEDICA

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
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ANEXD DEL ACUERDD Mo.0S DEL 29 DE ABRIL DE 2019,
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efeclividad de los Controles de administracion del riesgo, informe de analisis de impacto |
a las actividades de control interno y de control a la gestidn institucional. Informe de
evaluacitn de la calidad en fa prastacitn del servicio.
Da conocimientos: Pruaba oral o escrita de los Conocimientos.
[X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

»  Aprendizaje continuo. »  Confiabilidad técnica,
Crientacion & resultados. =  Craatividad e innovacian,
= QOrientackn al usuario y 2l = |niciativa.
ciudadano = Construccion de relaciones,
»  Compromiso con la organizacién, = Conocimients del entorno.

=  Trabajo en eguipd.

Adaptacion al cambio.
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profasional en dreas de; i.ﬂ-.-c:ﬁ-t'ri{ar expenencia minima de tres (3)
= Econcmia, Adminlistrascian, afos en asuntos de Control Intemo; segin

contaduria v Afines, ! Ley 1474 da 2011 y Cireular Extarna 100-02
« Ciencias Sociales y Humanas. de 2011 del Departaments Administrativo da
« Ciencias da la Salud; la Funcidn Pablica.

Y Vflilulo da posgrado en dreas
relacaonadas con las funcicnes del camo.
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