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AUDITORIA INTERNA No. 05

Ciudad G Lugar: E.S.E H.N.S.C. Fecha: 01/08/2025
uamal

Area o dependencia a Auditar | Administracion — Celaduria

Proceso Gestion del Talento Humano

Enfoque Auditoria interna basada en riesgos de gestidn

SOCIALIZACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES Y VERIFICACION DEL CUMPLIMIENTO DE

Objetivo LAS MISMAS EN LA IDENTIFICACION Y DENOMINACION DEL EMPLEO
DE CELADOR; CODIGO 477, GRADO: 09, DE ESTA ENTIDAD
HOSPITALARIA.

ALCANCE DE LA AUDITORIA

Se audita éste proceso administrativo de la ESE Hospital Nuestra Sefiora del Carmen que estan
documentados en el manual de procesos y procedimientos administrativos elaborado en la institucion en el
2016, y cuyo objetivo principal es evaluar el cumplimiento en las labores a realizar en cada area de trabajo y
sus resultados, considerados como los aspectos basicos de la Auditoria Interna.

CRITERIOS DE LA AUDITORIA

Aplicacién del marco normativo en lo referente al Control Interno y la Auditoria Interna de las Instituciones.
Ley 87 de 1993 - Decreto 1826 de 1994 - Directiva presidencial 01 /1997 - Decreto 2145 /1999 - Decreto
1537 / 2001 - Ley 909 /2004 art 39 - Resolucion 048 del 2004 contaduria General de la Nacion - Decreto
1599 / 2005 - Circular 03 del 2005, Auto diagndsticos MIPG y otras disposiciones normativas aplicables a la
auditoria.

NORMATIVIDAD:

Segun la Guia de auditoria interna basada en riesgos para entidades publicas - Versién 4 del 2020 en el
Capitulo II - Metodologia para la realizacion de la auditoria interna basada en riesgos-, para la realizacion de
esta auditoria se utilizd como papeles de trabajo lo documentado en el Manual Especifico de Funciones y
Competencia Laborales del 2020 (Adoptado mediante Resol interna. No. 0024 del 08 de enero de 2020).

METODOLOGIA:

Siendo las 10:00 a.m. del dia viernes 01 de agosto de agosto de la presente anualidad, nos reunimos en la
oficina de celaduria; Los cuatro (4) celadores de la E.S.E. H.N.S.C, la persona de apoyo del Area de Talento
Humano vy el auditor (jefe de control Interno) para adelantar el respectivo proceso de auditoria, teniendo en
cuenta algunas manifestaciones de inconsistencias en los procesos de ésta subarea
administrativa(celaduria).

Cabe recordar que este proceso de seguimiento y verificacion al desarrollo y ejecucidn de las actividades
plasmadas en las funciones de la denominacion del empleo, objeto de auditoria, se estén cumpliendo con
responsabilidad, eficiencia y de manera oportuna, el cual permita articuladamente la operatividad eficiente
en las demas areas de la entidad.
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DOCUMENTO GFICIAL

NOTA: En la caja de herramientas
podrd consultar el aplicativo Archivo
muestreo para el caleulo de la
muestra por métodos estadisticos.

2.3.4. Documentacién de la
informacion

Los papeles de trabajo Son considerados como la herramienta que le
permite al auditor contar con el soporte documental para cada proceso
auditor, incluye planillas, listas de chequeo en las cuales se registran los
datos y la informacién obtenida durante el procesa de auditoria, asi come
Los resultados y las pruebas realizadas.

Los papeles de trabajo también se refieren a la informacién consultada
en documentos internos de la entidad, como las caracterizaciones de
procesos, procedimientes y manuales, entre otros gue permiten conocer
en detalle el objeto de auditoria.

Antes de documentar La informacién del trabajo de auditoria, los auditores
internos deberan revisar y comprender los pracedimientos especificos para
desarrollar los papeles de trabajo, anotaciones o simbolos estandarizades
y cualquier plantilla disponible o software que utilice la actividad de
auditoria interna de la entidad.

Las papeles de trabajo son una parte impartante de un proceso sistematico
y disciplinada, ya que alli se organiza la evidencia de la auditoria, con
esta documentacién serd posible corroborar el trabajo y respaldar las
conclusiones y resultados de La auditaria

Las papeles de trabajo pueden incluir los siguientes elementos:

indice por numero de referencia.

Titulo o encabezamiento que idel
evaluable que es objeto de la revision

ue el drea o el aspecto

Figura 15. Papeles de trabajo

Los papeles de trabajp o

£Qué son? informacién obtenida, los

por el auditor interna. u obtenidos | | conclusiones y los resultados del

mentan

andlisis

Son los documentos elaborados || efectusdos y el soporte para las

trabajo.

por él durante el transcurso de

El soporte de los papeles de
trabajo puede incluir anotaciones.
cuestionarios,  programas  de | | de la organizacicn

cada una de las fases del proceso. | [ La organizacién, dissfio y contenido
depende de la naturaleza y objetivos del
trabajo. asi como de las necesidades

trabajo, planillas, las cuales
deberan permitir la identificacicn

por el Auditor interna.

comunicacisn de los resultados

Los papeles de trabajo documentan

razonable del trabajo efectuado || todes los aspectos del proceso de
trabajo, desde la planificacion hasta la

PAPELES

DOCUMENTO BFICIAL

Tipos

Archivo general o permanente

Esta conformado por todas Los documentos que nose modifican
frecuentemente en La Entidad, es decir. que no cambian y que
por Lo tanto se pueden volver a utilizar en auditorias futuras;
come los estatutos, procedimientos, contratos de arriendo,
informe de auditorias anteriores, etc.

Archivo corriente
Estd formade por todes os documentos que el auditor intero
va utilizando durante el desarrollo de su trabajo y que le

permitirdn emitir su informe previo y final

[ Cronogramas de tiempos de trabajo y asignacion de recursos ]

Actas de reuniones del equipo de auditoria interna y de las

reuniones con el suditado

Cuestionarios utilizados para obtener informacién acerca del
auditada, donde se incluyan objetivos, riesgos, actividades de
control, entre otros aspectas.

Listas de chegueo, usadas para controlar factores o detalles
involucrados en La ejec

n d

da auditoria, pueden utilizarse

para la preparacidn de las reuniones de apertura y cierre.

Informacion organizacional relevante del suditads como
organigramas, manuales de funciones, manusles de operacidn,

pracedimientos operativos y financieros.

Notas de ohservaciones, recomendaciones y conclusiones

realizadas por el equipo de auditoria interna

l Comunicaciones finales del trabajo y respuestas de La direccidn ]
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
| Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: | Cetador
Cddigo: 477
Grado: 09
Numero de Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Administracién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
II. AREA FUNCIONAL: PROCESOS DE APOYO
III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo hospitalario seguridad y vigilancia de manera adecuada, oportuna y segura,
con el propésito de garantizar la interdependencia de servicios de acuerdo con las politicas institucionales y
la normatividad vigente.
~ IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Atender al diente intemo y externo de manera cordial, eficiente y oportuna, escuchar sus requerimientos
y brindar informacion precisa sobre sus necesidades relacionadas con el area o el serviclo, segdn las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

~ . Realizar inspecciones de seguridad en todas las Instalaciones de la ESE Hospital, con el propésito de
garantizar la normalidad de los diferentes espacios para la prestacién de los servicios.

. Custodiar y vigilar la seguridad de los bienes muebles e inmuebles de la E.S.E, y de sus dientes internos
y externos.

4. Controlar y supervisar el ingreso y egreso de clientes internos y extemos, y de objetos, al interior de las
instalaciones de la E.S.E., de acuerdo con los procedimientos establecidos,

. Orientar al usuario sobre las condiciones de Ingreso y egreso personal o de objetos, segin
procedimientos instituclonales.

. Cumplir estrictamente con las normas técnicas y de bioseguridad definidas por la E.S.E., empleando los
elementos de proteccion personal asignados para el desempefio de sus labores, para evitar accidentes
de trabajo e infecclones cruzadas en los usuarios y su entorno.

. Asislir a las actividades académicas incluidas en el programa de capacitacién institucional, convocadas
por la E.S.E. u otras entidades, que manejen educacién continuada.

. Ejercer el autocontrol de los resultados obtenidos en la ejecucion de los procesos propios de su cargo,
para contribuir con el mejoramiento continuo en el cumplimiento de las metas previstas por la
dependencia a la cual pertenece.

9. Participar activamente en los comités y grupos de trabajo que requiera la institucidn, desempefiando
.
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eficientemente el rol delegado y comunicando las decisiones a los jefes Inmediatos, para que sean
difundidas al personal a cargo. Participar oportuna y activamente en las actividades académicas y de
capacitaciin convocadas por la ES.E,

10, Velar por la organizacion, la presentacion, la seguridad y el buen uso de las instalaciones de la ES.E. y
los elementos a su cargo, de acuerdo a los Inventarios y las politicas Institucionales establecidas al
respecto.

11. Cumplir con los deberes, las obligaciones y acatar las prohibiclones establecidas en la normatividad
vigente para los servidores plblicos,

12. Ejercer las demds funciones que le sean asignadas por su jefe Inmediato de acuerdo con la naturalezs
del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Procedimientos Institucionales de condiciones de seguridad de la E.S.E,
Extincion de incendios: uso de extintor y otros elementos

Codigo de Etica y de Buen Goblerno
Procesos y procedimientos institucionales proplos del cargo.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I

Orlentacidn a resultados

Orlentacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

'FORMACION ACADEMICA

- Titulo de Bachiler
|

‘Gestidn Intagrad para uns atencion

VIL, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ «Un (1) afo de experiencia laboral

humanizida y segura”

POR NIVEL JERARQUICO

Manejo de la Informacion
Adaptacién al camblo
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracion,

EXPERIENCIA

vadamasenca WKl

El cual se socializd cada punto de los 12 items plasmados en la Descripcién de Funciones Esenciales, con la
Sefiora Carmen Matilde Cure Simanca, la persona de apoyo del area de Talento Humano, donde se
identificaron debilidades y falta de compromiso en el cumplimiento en varias de ellas, por parte del capital

humano encargados de la subarea.

La oficina de control interno en cumplimiento al art. 12 de la ley 87, realiza acompafiamiento y seguimiento a
cada uno de los procesos que se desarrollan en las diferentes areas y, revisando que el cumplimiento sea

oportuno y eficiente.

Es importante que todo funcionario de la ESE conozca el_Reglamento Interno de la ESE adoptado mediante

Resolucién No. 2546 de 16 de octubre de 2013, el cual en el CAPITULO VII - DEBERES DERECHOS

PROHIBICIONES Y RESPONSABILIDADES DE LOS EMPLEADOQS, es claro y comprensible la norma

interna, so pena de darle cumplimiento a una sancidn disciplinaria previa observancia del régimen sefalado

para las sanciones conforme a normas legales.
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TEMAS TRATADOS EN LA AUDITORIA

v

La solicitud de los permisos para ausentarse del sitio de trabajo por el personal de celaduria., debe
ser requerido con dias de anticipacion al area de talento humano por escrito, para que se realice la
gestién en lo pertinente.

Control en la entrada y salida de los usuarios (pacientes)

Brindar acompafiamiento al usuario sobre las condiciones de ingreso y egreso o de objetos, de
acuerdo a los procedimientos institucionales.

Tener compromisos con la entidad en la custodia y vigilancia de los bienes inmuebles de la entidad y
de sus trabajadores como tambien de los usuarios.

Realizar una autoevaluacion del cumplimiento y ejecucién de las actividades propias al cargo
enmarcadas en el Manual de Funciones de la ESE.

Mantener la atencion en el funcionamiento optimo y eficiente, que éste en buenas condiciones la
planta eléctrica, teniendo como una medida preventiva frente a la suspension inesperada del fluido
eléctrico en el sector o municipio. Igualmente, en el abastecimiento suficiente del agua en los tanques
elevados, para que de esta manera se garantice una buena atencién de los pacientes en las diferentes
areas de atencion (urgencias y consulta externa).

OBSERVACIONES ADMINISTRATIVAS (PROCESO GESTION SUBAREA CELADURIA)

v

Este procedimiento debe ser atendido conforme a lo sefialado el Capitulo VII del Reglamento Interno
de la ESE Hospital Nuestra Sefiora del Carmen, por lo tanto, ser solicitado con dias de anticipacion al
area de talento humano por escrito, para que se realice la gestion en lo pertinente.

NO existe en la actualidad un control de entrada y salida de los usuarios que reciben la atencién
medica en la entidad.

NO se realiza una revision de los bolsos, elementos u objetos que traen consigo mismo los pacientes
y/o acompanantes de los mismos.

NO se tiene implementado de manera radical una accion preventiva de control y seguimiento sobre el
estado del combustible de la planta eléctrica, al momento de cambio de turno, la cual puede conllevar
a que se materialice un riesgo clinico en la descomposicidon de los bioldgicos por falta de refrigeracion
en el cuarto frio.

Se realizd un monitoreo y seguimiento al tema de abastecimiento en los tanques elevados vy, se
detectd que a pesar del control que los celadores llevan en cerrar y abrir el pase de agua en las
llaves, el sistema de circulacién del agua presenta un retorno a las redes del acueducto del municipio.
En la atencidn de algunos usuarios en el area de urgencias, normalmente en los turnos de la noche,
se ha presentado altercados de insultos y atropellos hacia el personal de turno de urgencias de la ESE
y celador, por parte de familiares de los pacientes. El cual de manera inmediata se activa la ruta de
comunicacién con la estacion de policia del municipio para el apoyo y proteccion a los trabajadores de
la entidad y lamentablemente se omite este llamado, exponiendo en peligro la integridad fisica de
ellos.

Los jefes de Control Interno brindan el acompafiamiento en que se implementen buenas practicas en materia
de auditoria interna, que les permita generar informes con valor agregado para la mejora institucional.

OPORTUNIDADES DE MEJORA

R/
0‘0

La ESE H.N.S.C, revisara el tema de acompafamiento de la Policia Nal. estacion de policia de Guamal,
con el area juridica de la ESE, para solicitar de manera formal y escrita el acompafiamiento a los
trabajadores de la entidad que estén de turno, en el area de urgencias, y que de manera oportuna
atiendan el requerimiento de apoyo y protecciéon cuando se requiera.

Se implementara la utilizacion de manera obligatoria de una bitacora (libro auxiliar contable), en el
cual se llevara el control de los usuarios que ingresan (dia, hora de llegada, procedimiento el cual es
atendido: observacion, hospitalizacion, etc..), y que del drea de admisiones se entregué el censo cada
hora de las atenciones médicas recibidas, para corroborar los datos de los pacientes que fueron
plasmadas en la bitdcora. Se recuerda que el control y responsabilidad absoluta en el manejo de la
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puerta de entrada es del celador de turno.

Realizar el proceso de revision de los bolsos, elementos u objetos que llevan los usuarios o pacientes
al momento de ingresar a la ESE por el area de urgencias. Y prohibir la entrada de personas a la
entidad en ropa inadecuada, publicando en una parte visible un aviso claro a los usuarios sobre estas
sugerencias por parte de la administracion.

Revisar y analizar la factibilidad de contratar un profesional especialista en sistemas hidraulico, que
garantice de manera eficiente la solucién al punto critico de las redes de acueducto internas de la
entidad.

Se implementara un formato en el cual se llevara un control y verificacion de la cantidad de
combustible con que cuenta la planta eléctrica en el momento de entregar y recibir el turno.
Inmediatamente una vez realizado este procedimiento se debe articular con el apoyo del sefor Edgar
Espafia, contratista, la gestidn pertinente para la orden de combustible.

Retomar el tema de la utilizacion de los carnets de identificacién de los funcionarios de la ESE
Mantener en buenas condiciones la silla de rueda del area de urgencias.

| \ ‘ e in &
HNustracion 1: Registré de control encendido y apagado de la planta eléctrica
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llustracion 3: Cantidad recomendada en el tambor del combustible
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RECOMENDACIONES Y/O SUGERENCIAS:

Que como una responsabilidad compartida entre vigilante entrante y saliente de turnos deben mirar el
tambor y constatar si le falta combustible. En caso que le falta inmediatamente se debe gestionar la
consecucion del mismo.

Si por omision de esta funcién los celadores o vigilantes a cargos del turno (entrante y saliente), la planta
eléctrica presentase dafio, este sera responsabilidad netamente de ellos.

Asistir a las charlas de capacitacion, especificamente las propiciadas en el proceso de Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual estd encargado el contratista Dr. Rois Enrique Garcia Sanchez.

El conducto a seguir para informar sobre el tanqueo o abastecimiento del tambor de combustible de la
planta eléctrica es la siguiente:

Primer Paso: LOS CELADORES INFORMARAN, TANTO EL QUE ENTREGA COMO EL QUE RECIBE
EL TURNO, ANTE LA SECRETARIA DE DESPACHO DE GERENCIA LA SOLICITUD DE
ORDEN DE COMBUSTIBLE CUANDO LO AMERITE, EL CUAL DEBE SER
VIABILIZADO POR GERENCIA.

Segundo Paso: LA GERENCIA AUTORIZARA A LA PERSONA DELEGADA LA ENTREGA DE LA ORDEN
DE COMBUSTIBLE.

Tercer Paso: POR DIRECTRIZ DE GERENCIA, EN APOYO DEL CELADOR DE TURNO Y DE LA
PERSONA EN APOYO A MANTENIMIENTO SE REALIZARA LO PERTINENTE AL
TRANSPORTE DEL SUMINISTRO DE COMBUSTIBLE DE LA ESTACION DE SERVICIO
A LAE.S.E.

Mantener una revisién permanente por parte de los celadores articuladamente con el sefior Edgar
Espafia, sobre el estado del aceite (desgaste sin viscosidad) de la planta eléctrica, teniendo presente la
fecha del Ultimo mantenimiento y cambio de aceite y filtro (realizado el 24 de febrero de 2025), como se
evidencia en el registro fotografico.

llustracion 4: Medida actual del aceite de la planta eléctrica
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Para mayor constancia se firma la presente acta de auditoria interna en las instalaciones de la E.S.E.

llustracion 5: Registro del Gltimo man

H.N.S.C. a los cinco (5) dias del mes de agosto del 2025.

Responsables de la Auditoria

Nombre y Apellido

Cargo

Rol - Auditoria

Firma

Nilton M. Perez Lozano

Jefe de Control Interno

Auditor

ORIGINAL FIRMADO

Apoyo Area Talento

Carmen Matilde Cure Apoyo Proceso Auditor ORIGINAL FIRMADO
Humano
José Gregorio Rangel Celador Auditado ORIGINAL FIRMADO
Edinson Arrieta Celador Auditado ORIGINAL FIRMADO
Alfredo Lobos Celador Auditado ORIGINAL FIRMADO
José Angel Camacho Celador Auditado ORIGINAL FIRMADO
Tabla 1: Registro de firmas de asistentes a la auditoria.
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