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

ANEXO DEL ACUERDO Mo.05 DEL 29 DE ABRIL DE 2019.
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para loz Empleos de la Planta de Personal del Hospital Deparfamental San
Ratael de £arzal Empresa Social del Estado”,
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II AREA FUNCIONAL - DE LOGISTICA
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
DEsarmllar el proceso de Tesomaria de la ESE. en cumplimients de la normatividad
Orooed mlen!ns establacidos,
W 4S8 FUNCIONES ESENCIA LE"'

E as las funciones descrilas

Coordinar ia gﬂsﬂ-ﬂn -::Ie Tﬂmmrla de conformidad con las nomas fiscales,

administrativas y financieras y procedimientos establecidos.

2. Planear vy ejecutar el Plan de Geslion de la Tesoreria, la operacién de los
instrumentos financieros para la Bquidacidn cobro, recaude y pago de derechos y
vbligaciones, de conformidad con las normas fiscales. tributarias y presupuestales
segun procedimientos,

3. Dirigir los procesos relacionados con la Fguidacidn cobro, recaude y proteccién
de los recursos financieros de la ES.E., de conformidad con los contratos
suscritos, |os convenios interadminisirativos.

4. |dentificar el origen de los recaudos con su respactiva vigencia aplicando los
procedimientas establecidos

2. Propender por la custodia, 'a proteccifn v la aplicaddn racional de los recursos
financiercs s cargoda la E.S.E

6 Administrar ¥ operar los procescs sistematizados y asutomatizades de la
nfarmacion de |a tesoreria segdn & procedimiento establecido.

7. Suministrar y rendir los informes que requieran 05 organismos de control en
relacion con las obhgaciones operacionas y gestitn de 1a tesoraria,

8 Dar respuesta a las solicitudes presentadas al rea segon la normatividad vigente.
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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 ACUERDOD No.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 Parsonal del Hospital Departamantal San
Rafael de Zarral Empresa Soclal del Estado™,
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15.
18,

-Administrar y custodiar los documentos soportes de pago conforma la Ley de
18.
19,

21,
22.
23
24,

Registrar los cobros y pagos verficando que cumplan con los requisitos de Ley.
Garantizar que cobros y pagos sean efectuades oporfunamenta verificando ef
cumplimiento de I3 liey,

Rewvisar y aprobar diariamente los pagos con cheque, por banca electronica yio
chegques de gerencia segin los procedimientos.

Efectuar peribdicamente les conciliaciones de caia y bancos adelantando las
gesticnes necesarias con las entidades bancarias garantizando la exactitud ¥
operiunidad en el registro contable de las parfidas pendiertes por identificar.
Garantizar las consignacicnas diarlas del recaude del efectivo de la Empresa con
base en la normatividad vigente y e! procadimiante definido.

Dafinr & implementar controles encaminados a la reduccitn de resgos en el drea
de acuerdo a la normatividad vigente.

Administrar el sistema de la banca transaccional garantizando su debido uso
conforme a los procedimientos estabiecidos,

Controlar los embargos en contra de la empresa y aplicar los embargos en contra
de los funcionarios v contralistas de la entidad notificados por el juez, segan ef
procedimients establecido.

archivistica sequn los procedimientos establecidos.
ldentificar fortalezas y oportunidades de mejoramiento de acuerdo con
metadologias estableckias. '
Adoptar acclones comeclivas y preventivas teniendo en cuenta metas
institucionales y procedimientos.

Implementar mecanismos de seguimiento de acuerdo con los precedimientos
estabrecidos.

Custediar los titulos de Inversion, cenificados de cambio, gerantias prendarias.
especies venales y titulos valores que constituyan e! patrimonio de la entidad
Reazlizar los andbsis necesarics sobre el comportamiento de flujo de cajg v
efectivo.

Controlar permanentemente las actividades dal grupo de lesoreria s&gun los
procedimientos.

Revisar y firmar los comprobantes de egreso y los cheques previa autorizacién
del ordenador del gasto.

Elabarar conjuntamente con el Jefe inmediato ejercicios que permitan proyectar
&l apalancamiento financiero de |a entidad.
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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 E.S.E.

ANEXD DEL ACUERDO Mo.05 DEL 28 DE ABRIL DE 2015.
“Por el cual se actualiza el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales para los Emplecs de |a Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafael de Zarzal Empresa Scocial del Estada”,

26. Hacer arqueos periddicos de caja de atencion a los usuarios a lss cajas mencres
segin el procedimients astablacido.

27. Participar en los comités que les asignen a sus funciones

28 Aphicar el control interno ¥ administracion del resgo sobee las funciones proplas
de su cargo y realizar autocontrol en el desarrolio de sus actividades, saqin
nonma y procedimiento.

: 28, Segregar los residuos generados per [a entidad segln norma y procedimiento.

30. Realizar acciones de control y viglancia del medio ambiente, los recursos
neturales y & saneamiento siguiendo lineamiantos normativos v procedimients.

31, Cumplir los lineamientos de Gestion documental, segin normatividad vigente y
procedimients.

32, Cumplir con las directrices Institucionales relacionadas con la jomada laboral,
imagen personal, identificacion institucional siguiendo lineamientos normatives.

33. Proyectar para la frma del gerente respuestas de solicitudes del 4rea realizadas
segdn procedimientc definide. |

34. Cumplir con los estandares de Gestion de la Calidad, segin normatividad vigante
¥ procedimientos Instifucionaies. ;

35. Cumplir con los estdndares de habilitacion yio acreditacidn de la entidad de su
ares 0 process, sagun normatividad vigente y procedimiento,

35, Abstenerse de dar Informacitn o declaraciones 2 medio de comunicacién sin
previa autorzacion de Gerencia.

37. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza v el drea de desempeiio del cargo. |

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

Como jefe de [a seccion de Tesoreria, coordina, direcciona, asigna, instruye y

comprueba el rabajo de las parsonas a su cargo, responde por suU actuacion ¥

poses autoridad para llamaries la atencion.

2. [Es responsable por el buen uso y manejo del equipo de oficina y el dinero que le
cofresponde administrar en ol desarmollo de su trabajo

3. Garaniiza gue el uso de los recursos al interior de la institucidn se efectis con
absarvancia del principio de eccnomia y austeridad,

4. Vigila que las actividades de su drea se edelanten con cbservancia de los
eslandares de sequridad en la adminkstracién de los recursos liquidos de |a
nstitucion.

5 Aporta alternativas encaminadas al favorecimiento del equiibrio financiero de 1a
entidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS Y COMPETENCIAS
LABCRALES DE LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL HOSPITAL
DEPARTAMENTAL SAN RAFAEL DE ZARZAL ES.E.

ANEXO DEL ACUERDO No.05 DEL 29 DE ASRIL DE 2019,
“Por &l cual se actualiza el Manual Especifice de Funciones, Requisitos v Competencias

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

§. Aporia e implemenila control de nesgos aplicandc las recomendaciones de
medxdas de seguridad que puedan evitar y disminuir las situaciones gue afacten
el logre de los objetivos insttucionales,

7. Mantiene los registros da tesoreria actualizados diariamente en el sistema.

8. Implamenta y actualiza 2l plan de mejora del proceso.

9. Elsbora esenta los informes oficiales a 1os entes de control,

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS

Cenacimiento de la Constitucion Polltica

Conacimiento de normathidad anticorrupcian

Normatividad y conocimiento presupuestal

Normatividad tributaria.

Normatividad sobre ¢l manejo de dineros piblicos.

Normas de adminislracién de persenal.

Herramientas del sistema de Informacion.

Normatividad vigente del drea en que se desempeda.

2. Conccimiento del proceso de contratacisn

10 Conccimiento de los entes de control y vigitancia de las entidades del estads.

11. Principios financieros y de tescreria,

12. Sistema de gestidn ambiental

13. Bioseguridad.

O ESENCIALES

(- R I RN

Vil. RANGO O CAMPO DE APLICACION

En todas las entidades del sector poblico, Empresas Sociales del Eslade de Segundo |
MNivel de Atencidn,

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

« Informes de Geslién y ejecucidn de planes y programas.

= Flanas de mejora e informe de avance en planes de mejcramiento.

* Inferme de evaluacidn de la eficacia e impacto de [a jecucion de los programas
Y proveclos a su cargo
=  Planes de Aceldn,
D& conocimientoes: Prueba oral o escrita para evaluar e nvel de conocimiento,
1X. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
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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 E.5.E.

ANEXD DEL ACUERDO No.0S DEL 289 DE ABRIL DE 2019.
"Por ¢l cual 3¢ actuallza ¢l Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Compatoncias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal del Hospital Departamental San
Rafagl da Zarzal Empresa Social del Estade”.

» Aprendizaje continug, = Aparte bonico-profesional,
» Orientacion a resultados. » Comunicaciin efeciiva.
| » Origrtacidn al usuario v al ciudadano. s Gestidn de precedimientos.
* Compromiso con la erganizacion, = Instrumentacién de decisicnes,
= Trabajo en equipo CON PERSONAL A CARGO:
* Adaptacion al cambio * Direccibn y desarrollc de personal.

| X Toma de decisiones
X. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIEMNCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profasional en areas; Dos {2) afios de expariancia profasional.
« Economia, Administracion,

Contaduria y Afines.
« Ingeniena Industral.
= Administracién financlera. -
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