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SANTIAGO DE TOL

AVISO UNICO DE CONVOCATORIA PUBLICA N° 003 DE 2017

La suscrita profesional universitario de la oficina de talento humano del Municipio
de Santiago de TolU, en cumplimiento a lo ordenado por el sefior Alccalde
Municioal mediante Resolucion N° 529 de 2017, se permite promulgar el presente
aviso de convocatoria publica N° 003 de 2017

OBJETO: convocatoria a concurso de mérito pUblico para abastecer el cargo
denominado profesional universitario -de oficina de control inferno de la EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL LOCAL SANTIAGO DE TOLU, de conformidad con los
lineamientos y exigencias exigidos en el pardgrafo 1° del articulo no. 08 de ia ey
1474 de 2011 y en el manual especifico de funciones y de competencias
laborales de ia planta de personal administrativo y demds normas y disposiciones
concordantes.

REQUISITOS Y FUNCIONES DEL EMPLEO OBJETO DE LA CONVOCATORIA:

— . ibennFcAciGN |
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional universitario {control interno)
Caodigo: 219
Grado: 03
No. de cargos: Uno {0T1)
Dependencia Area administrativa
Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

" . AREA FUNCIONAL: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- - _ill. _ PROPOSHO PRINCIPAL L
Ejecutar y aplicar conocimientos propios de la formaciony gjercicio profesionall,
desarrollando  funciones de  conirol estratégico, control de gestion y la
evaluacion de los procesos institucionales tanto del area administrativg comao
asistencial, con el fin de procurar gue todas las aciuaciones se redlicen de
acuerdo a las normas legales vigentes y dentro de las politicas trazadas por la
gerencia en cumplimiento a los objetivos institucionaies propuestos

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES.

1. Asumir el liderazgo en la adopcion del modelo estdndar de conirol inferno
(MECY en la insfitucion. 2. Planear, dirigir y organizar 1 verificacién y evolucion
del Sisterna de Confrot intemo. 3. Verificar que el Sistema de Control Interno este
formalmente establecido dentro de la organizacion y que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funcicones de todos los cargos v, en particular de
aquellos que tengan responsabilidad de mando. 4. Verificar que los confroles
asociados con todas y cada una de las aclividades de la organizaciéon, estén
adecuadamente definides, sedn apropiados y se mejoren permanentemente,
de acuerdo con la evolucion de la enfidad. 5. Velar por el cumplimiento de las
leyes, normas, politicas, procedimientos, pianes, programds, proyectos y metas
de la organizacion y recomendar los ajustes necesarios. 6. Servir de apoyo a los
directivos en el procesc de toma decisionss, a fin que se obtengan los
resultados esperados. 7. Verificar los procesos relocionados con el manejo de
| los recursos, bienes y los sistemas de informacion de ia enfidad y recomendaor los |
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correciivos gue sean necesarios. 8. Fomentar en toda la organizacion la
| formacién de una cultura del auioconirol gque conirbuya ¢l mejoramiento
continuo en el cumplimiente de la misidn institucional. 9. Evaluar y verificar (a
aplicacién de los mecanismos de participacién civdadana, gque en desarrollo
del mandato institucional y legal. disefie la entidad correspondiente.
10.Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado
de control inferno dentro de la entidad, dando cuenia de las debilidades
defectadas y de las fallas en su cumplimiento. 11.Realizar la Evaluacion
Independiente al Sisfema de Conirol Interno v Ia Gestién en la Enfidad Pubklica,
asi como por el seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional generando
1as recomendaciones correspondienties ¥ asesorando a la alta direccién para su
puesta en marcha. 12. Valorar el riesgo insfitucional pard identificar las
amenazas intermas y externas que puedan entorpecer la obtencién de los
objetivos organizacionales, con miras a establecer acciones efectivas que
permitan neutralizar o minimizar taies aspectos. 13. Evaiuar confinuamente {a
implantacion del Control Interno contable necesario para manfener la calidad
de la informacién financiera, econdmica y social del enfe publico. 14. Verificar
ia implantacion v efectividad de los controles Infernos en el proceso de la
gestién financiera y contable de la entidad. 15. Hacer seguimientc g la
elaboracién del informe de control intfemo contable y el de los esiados
financiercs de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente. 16. Redlizar
1a evaluacion del confrol interno contable en ia enfidad de ccuerde con Ia
normatividad vigente. 17. Realizar y distribuir comunicados, circulares, informes y
otros documentos a las diferentes dependencias, dando a conocer informacién
relacionada con el desarrollo de sus actividades 18. Recibir las cuentas del
Hospital, de acuerdo con la programacién establecida, realizande una relacidn
completa con los nombres de las cuenfas y la fecha en que se recibe 19.
Revisar cada una de las cuentas gue se reciben, verificando que contengan
todos los soportes que deben ser anexados y que son requeridos. 20. Recibir y
verificar que las cuentas que se remiten de la Gerencia, contengan el
respectivo comprobanie de pago Yy resoluciéon, comprobando que 10
descuentos exigidos por algunas enfidades sean los deferminados en el
acuerdo o contrato 21. Crganizar y archivar toda la documentacién propia del
Area de Control Intemo, asegurando gue se fenga disponible cuaiquier
informacién que se necesite de manera seguray oporfuna. 22. Redlizar arqueo
de caja, comprobando que el dinero recoudado corresponda d lo que
realmente se ha facturado y asi asegurar los recursos de la institucidon 23.
Relacionar cada una de las cuenias que se envian dl Area de Pagaduria, para
levar un confrol de estas y poder dar informacién al personal acerca cle!
estado de su cuenta. 24. Responder por el buen uso y racionalizacion de los
recursos fisicos gue se ufilizan en el Grea o dependencia, para la realizacion de
las labores propias de su cargo. 25. Generar y preservar los registros de ias
actividades ejecutadas de acuerdo con l0s lineamientos determinados y dados
a conocer por el Jefe inmediato. 26. Dar respuesta a las quejos y reclamaos
relacionados con las actividades desarroliadas en la prestacion del servicio
administrafive, poniendo en marcha acciones de mejora necesarias Y
establecidas para un Mayor desempeno de los procesos y el servicio. 27.
Reportar al Jefe inmediato en forma oportuna las inconsistencias o anomalios
enconiradas producte de ld prestacién del servicio administrativo, asi como 1as
relacionadas con verificaciones © confroles propios de los procesos vy
procedimientos desarrollados para prestar el servicio. 28. Ejercer las demds
funciches gue le sean_asignadas por las normas legaies y que correspondan d
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las funcicones propias del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Sisterna General de Seguridad Social en Salud (SCGSSS)

2. Ley General de presupuesto, manejo de contabilidad y contratacion
3. Sistemas de Gestién de Calidad y Sistema de control Infernc

4. Temas de Administracién y Seleccion de persondl.

5. Normas sobre manejo integrado de informacién Financiera (SYIF)

6. Manejo de hemramientas ofimdticas (Office & internet)

VI. COMPETENCIA COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados Orientacion al Aprendizaje Continuo Experticia

usuario y al ciudadano Transparencia profesional Trabajo en Equipo y

Compromiso con la Qrganizacion. Colaboracion Creatividad e
Innovaciodn

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA T EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Experiencia: Tres afios (3) de

del nucleo bdsico de conoccimienio en: experiencia profesional y
Contaduric o  Adminisfracion  Poblica, Laboral relacionada con las
Administracién ~ de  Empresas.  Tareta funciones del Cargo.

profesional en 10s casos regueridos por la Ley
' s ' VIil - EQUIVALENCIAS _

Las contenidas en el arficulo 25 del Decrefo-ley 785 del 17 de marzo de 200.5.

CRONOGRAMA: de conformidad con lo establecido en la resolucidn N° 528 de
2017 el cronograma de la convocatoria serd el siguiente:

FASE FECHA DE INICIO FECHA DE FINALIZACION
Convocatoria y Divuigacion Diciembre 20 de 2017 Diciembre 21 de 2017
Inscripciones Diciembre 21 de 2017 Diciembre 27 de 2017
Verificacién de requisitos Diciembre 28 de 2017 Diciembre 28 de 2017
Conformacion fista de | Diciembre 28 de 2017 Diciembre 29 de 2017
elegibles
Expedicién de Decrefc de Diciembre 2% de 201/ Diciembre 29 de 2017

Encargo y posesion

VERIFICACION DE REQUISITOS: para la verificacion ae los requisitos los aspirantes al
cargo deberdn aporfar como minimo la siguiente documentacion:

el ol S

e M 4 Ppadeseie Sdrseipirial I P PG Ao g

Formato hoja vida de la funcidn oublica

Formato Declarccion de Bienes y Rentas

Cerfificacién Antecedentes penales [policia Judicial)
Cerlificacion Antecedentes disciplinarios {procuraduria)
Cerlificacion Anfecedentes fiscales [contralorial)
Certificado medico
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7. Formacidén académica

8. Experiencia general acreditada

9. Experiencia especifica acreditada

10. Copia del documento de identidad

11. Copia de la tarjeta profesional

12. RUT

13. Declaracion juramentada inhabilidades e incompatibilidades
14. Copla de la Libreta Militar

15. Paz y salvo mulias de policia

PROCEDIMIENTO PARA INSCRIPCIONES: ics inscripciones deberdn reqlizarse dentro
del término establecido en la presente convocatoria, o fravés del
diligenciamiento del formulario establecido para tal fin, el cual estard en la oficina
de talento humano a disposicion de parficulares que deseen participar en el
presente- concurso, adjiunto al formulario de inscripcidn, los aspirantes deberdn
aportar hoja de vida soportada con la documentacion que ies permita acreditar
el cumplimiento de los requisitos de formacion y experiencia del cargo d cual
aspira.

Se deja constancia de que inscribirse a la presente convocatoria no significa que
el aspirante haya superado el proceso de seleccidn, los resultados obtenidos
deniro del proceso de verificacion serdn el Unico medio para determinar el merito
en el proceso de seleccion, y sus consecuentes efectos.

En virtud de la presuncion de buena fe, de que frata el arficulo 83 de la
Constitucion Politica el aspirante se compromete a suministrar en todo momenio
informacién  veraz. Las anornalias, inconsistencias y/o folsedades en la
informacién, documentacién, y/o en ias pruebas, o infento de fraude, podrd
conllevar a las sanciones legales y/o reglameniarios a gque hayd tugar, y/o a la
exclusién del proceso en el estado en que sé encuentre.

Atentamente,

e

LY LY TPUS DELGADO

P.UNOFICINA DE TALENTO HUMANO

Prayecto: DionG M. Fernondez, Asesora Juridica Bxt.
Reviso: Maria A, Otero G, lefe Oficina Jurgica
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