HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
LERIDA - TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 012
(27 de Noviembre de 2018 )

“Por medio del cual se Adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Hospital Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida Tolimay se dictan otras disposiciones”

LA JUNTA DIRECTIVA DEL HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL DE LERIDA
TOLIMA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO

En uso de sus facultades legales y especialmente las conferidas por la ley 909, decreto 1083 de
2015, Decreto 1879 de 1994, Ordenanza 087 de 1994 y

CONSIDERANDO:

Que la ley 909 de 2004 mediante la cual expide normas que regulan el empleo publico, la carrera
administrativa, gerencia publica y se dictan otras disposiciones, en la cual sefala que corresponde a
la unidad de personal elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de
funciones y requisitos, de conformidad con las normas vigentes.

Que el Decreto 1083 de 2015, Unico reglamentario del sector funcién pulblica, en el LIBRO 2,
REGIMEN REGLAMENTARIO DEL SECTOR, PARTE 2 DISPOSICIONES ESPECIALES, TITULO 3
REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS DISTINTOS NIVELES
JERARQUICOS DE LOS ORGANISMOS Y ENTIDADES DEL ORDEN TERRITORIAL, establece
requisitos generales para los empleos publicos de los distintos Niveles Jerarquicos y entidades
orden territorial.

Que en el Decreto 1876 de 1994 se establecen las funciones de la Junta Directiva de las Empresas
Sociales del Estado, entre las que se encuentra la de aprobar los manuales de funciones y
procedimientos para su posterior adopcién por la autoridad competente.

Que el articulo 13 literal g de la ordenanza 087 de 1994, es funcién de la Junta Directiva del Hospital
Especializado Granja Integral E.S.E de Lérida Tolima “Aprobar  los manuales de funciones y
procedimientos, para su posterior adopcion por la autoridad competente”.

ACUERDA

ARTICULO PRIMERO: Adicionar el acuerdo 006 del 27 de mayo de 2015, mediante el cual se
ajustéd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Hospital Especializado
Granja Integral Empresa Social del Estado de Lérida las funciones de los empleos Profesional
Universitario Cédigo 219 Grado 01 , Auxiliar Administrativo codigo 407 grado 04 y Auxiliar
Administrativo codigo 407 grado 01 de acuerdo al siguiente detalle:

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
LERIDA —- TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 012
(27 de Noviembre de 2018 )

1. PROFESIONAL UNIVERSITARIO CODIGO 219 GRADO 01

l. IDENTIFICACION
Nivel Profesional
Denominacién del Empleo Profesional Universitario
Cadigo 219
Grado 01
No. de cargos 1 (Uno)
Unidad Talento Humano y contratacion
Cargo del Jefe Inmediato Profesional Universitario Talento Humano y

Contratacion Grado 04

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

[l. UNIDAD TALENTO HUMANO Y CONTRATACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, ejecutar y verificar que los procesos de contratacion requeridos por el Hospital, en
sus tres etapas precontractual, contractual y pos contractual, se desarrollen con oportunidad
y eficiencia cumpliendo estrictamente los lineamientos institucionales y legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion del Plan Anual de Adquisiciones.
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2. Establecer modalidad de contratacion y tipo de contrato a realizar teniendo en cuenta las
caracteristicas del bien o servicio a adquirir, de acuerdo a lo establecido en el estatuto de
contratacion.

3. Elaborar los estudios previos necesarios para llevar a cabo la contrataciéon de la Entidad,
conforme a la normatividad vigente.

4. Participar en la evaluacion de propuestas presentadas en los procesos contractuales.

5. Elaborar minutas de contratos, convenios, resoluciones y demas actos administrativos
relacionados con la actividad contractual del hospital.

6. Verificar que las garantias o poélizas suministradas por los contratistas cumplan con los
requisitos para el tramite de aprobacién y hacerlas efectivas en los casos de
incumplimiento, conforme a los lineamientos establecidos en el estatuto de contratacién.

: 7. Realizar los tramites requeridos para el proceso de legalizacion vy
perfeccionamiento de los contratos.

8. Elaborar minutas y documentos requeridos en la etapa contractual, adiciones,
prorrogas, modificaciones, suspensiones, reinicios entre otros verificando que se realicen
de acuerdo a lineamientos institucionales.

9. Adelantar el procedimiento para la imposicién de las multas, sanciones y declaratorias de
incumplimiento a que haya lugar en materia contractual.

10. Realizar seguimiento a la liquidacién oportuna de contratos, cuando se trate de contratos
distintos a prestacion de servicios.

11. Apoyar a la gerencia en los procesos de contrataciéon de venta de servicios de salud ante
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HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
LERIDA - TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 012
(27 de Noviembre de 2018 )

12,
13.
14.

15.

16.

las diferentes Entidades Prestadoras de servicio de Salud (subsidiado, contributivos,
aseguradoras), y régimen especial.

Publicar oportunamente Documentos y los actos administrativos de los Procesos de
Contratacién que se adelanten por el hospital en las plataformas establecidas por las
entidades de control y vigilancia o entes gubernamentales.

Presentar informes de los procesos contractuales a la gerencia, entidades de control y
vigilancia o entes gubernamentales que lo requieran.

Participar en los comités y reuniones que se requieran de su asistencia.

Mantener registros, archivos fisicos y digitales de los contratos, convenios y
documentacién relacionada o anexa a todas las adquisiciones o venta de servicios que
realiza el Hospital.

Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién vy al propésito principal

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento Contratacién estatal

Conocimiento Gestién Documental

Conocimiento Presupuesto

Conocimiento Redaccién y Ortografia
Conocimiento Ofimatica

Conocimiento y manejo de la normatividad sector

DA b 2R

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la institucién
Trabajo en equipo

Adaptacién al Cambio

Aporte técnico profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacién- de decisiones

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en Nucleo Basico del
Conocimiento: Administracion,

Treinta y Seis (36) meses de experiencia laboral

Contaduria Publica o Economia vy
derecho-
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencidn segura, humanizada y con calidad”
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HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E
LERIDA - TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 012
(27 de Noviembre de 2018)

2. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 04

|. IDENTIFICACION

Nivel Asistencial

Denominacién del Empleo Auxiliar Administrativo

Cadigo 407

Grado 04

No. de cargos 1 (Uno)

Unidad Informatica y Gestién Documental
Cargo del Jefe Inmediato Técnico Operativo

Naturaleza del Empleo Carrera Administrativa

II. UNIDAD DE INFORMATICA Y GESTION DOCUMENTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar |a entrega oportuna de la correspondencia entrante y saliente del hospital de
acuerdo a las normas de gestién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

©

10.

11

12.

Recibir y radicar en el Registro de comunicaciones recibidas, todas las
comunicaciones que ingresen al hospital de acuerdo a procedimiento institucional
Distribuir las comunicaciones recibidas a cada una de las areas correspondientes
para su tramite de acuerdo a la pertinencia, registrando la informacién segun
procedimientos institucionales

Digitalizar las comunicaciones recibidas y enviadas en medio electrénico, de forma
consecutiva.

Brindar el servicio de informacién sobre todas las comunicaciones oficiales que
ingresen o salgan de la institucion.

. Vigilar que la labor se cumpla dentro de la debida reserva, con oportunidad y en orden

consecutivo.

Informar con oportunidad a las dependencias competentes, sobre el vencimiento de
términos para dar respuesta a los tramites y solicitudes presentadas por los
ciudadanos, de acuerdo a términos establecidos por Ia ley.

Radicar y tramitar las comunicaciones por correo fisico a través de la Empresa de
mensajeria

Responder y dirigir las llamadas que ingresen al conmutador.

Responder y dar el uso adecuado a los recursos, bienes y equios asignados por el
hospital para el cumplimiento de las funciones.

Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demés actividades para
el fortalecimiento de competencias laborales y las relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestién de calidad.

.Cumplir las normas, reglamentos, procesos y procedimientos establecidos por el

hospital Especializado Granja Integral E.S.E
Participar en el desarrollo de actividades intra y extra murales programadas por la
empresa y que requieran de su concurso.

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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13.Ejercer el autocontrol en el desarrollo de las funciones ejercidas.

principal del cargo.

14.Y las demas que le sean asignadas de acuerdo a la formacién y al propésito

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de |a informacion
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la institucién
Trabajo en equipo
- Adaptacién al Cambio

VILREQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier Nueve (9) meses de experiencia laboral.
modalidad.

Conocimientos en Gestién Documental
e informatica.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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HOSPITAL ESPECIALIZADO GRANJA INTEGRAL E.S.E

LERIDA —- TOLIMA
NIT. 800116719-8

ACUERDO NUMERO 012
(27 de Noviembre de 2018 )

3. AUXILIAR ADMINISTRATIVO CODIGO 407 GRADO 01

|. IDENTIFICACION

Nivel

Denominacién del Empleo
Cédigo

Grado

No. de cargos

Unidad

Cargo del Jefe Inmediato

Naturaleza del Empleo

Asistencial

Auxiliar Area Salud

407

01

1 (Uno)

Unidad de Recursos Financieros y Fisicos
Profesional Universitario Unidad de Recursos
Financieros y Fisicos

Carrera Administrativa

[l. UNIDAD RECURSOS FINANCIEROS Y FISICOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

recursos fisicos.

Administrar y suministrar oportunamente los materiales, insumos, dotacién y equipos
requeridos por la institucién y garantizar la disponibilidad y funcionamiento eficiente de los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ejecucion.

Hospital

1. Consolidar necesidades de materiales, insumos, dotacion, equipos y otros bienes
requeridos por el del hospital para el normal funcionamiento.

2. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Adquisicion de Bienes y servicios y
garantizar su ejecucion.

3. Apoyar en la elaboracién del plan de mantenimiento de la Institucién y garantizar su

4. Apoyar la realizacion de estudios previos para la adquisicion de bienes, de acuerdo
con lo establecido en el Estatuto de contratacién institucional

S. Realizar las érdenes de compras de suministros y elementos de consumo necesarios
para el normal funcionamiento de la empresa de acuerdo a lo establecido en el
estatuto de contrataciéon del Hospital.

6. Recibir los bienes adquiridos y verificar confrontarlos con las especificaciones
detalladas de la orden de compra y daringreso al almacén de acuerdo a los
procedimientos establecidos por el hospital.

7. Entregar los bienes, devolutivos o elementos de consumo autorizados a las diferentes
dependencias del hospital de acuerdo a los procedimientos institucionales.

8. Clasificar, organizar, almacenar y custodiar adecuadamente los bienes de consumo,
muebles o devolutivos e inventarios que estan a cargo de la dependencia para
protegerlos del deterioro o pérdida.

9. Tramitar la adquisicién renovacion de las pdlizas de seguro de los bienes del

“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”

Y-
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10. Mantener actualizado el inventario de los bienes del hospital y el kardex de
elementos de bodega.

11.Responder por la administraciéon de los recursos de caja menor de acuerdo a los
procedimientos institucionales.

12.Participar en las actividades de reinduccion, capacitacion y demas actividades para
el fortalecimiento de competencias laborales y |as relacionadas con el desarrollo del
sistema de gestién de calidad.

13.Generar los reportes, e informes internos y externos con oportunidad y calidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre insumos hospitalarios

2. Manejo de Ordenes de compra y Plan de necesidades.

3. Manejo de ofimatica.

4. Conocimiento técnico de infraestructura y mantenimiento.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacioén al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la institucion
Trabajo en equipo
Adaptacion al Cambio

VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier | Dos (2) Meses de Experiencia relacionada
modalida.

Conocimientos certificados en gestion

documental.
ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
“Trabajamos por una atencion segura, humanizada y con calidad”
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ARTICULO SEGUNDO: Las responsabilidades asignadas en el Estatuto de Contratacion del Hospital
Especializado Granja Integral Empresa Social del Estado de Lérida, Acuerdos Nro. 05 de 2014 y 012
de 2015, al Profesional Universitario del drea de personal y profesional de talento humano, a partir de
la expedicién del presente acuerdo seran asumidas por el Profesional Universitario Cédigo 219
Grado 01, de que trata el articulo primero del mismo.

ARTICULO TERCERO: El presente acuerdo rige a partir de |a fecha de su expedicion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

= Dada en Ibagué, a los 27 dias del mes de noviembre de 2018.

EYBER JAVIER TRIANA-PARRA CLAUDIA AMPARO MEDINA SALAZAR
Presidente Secretaria

Proyecté: Amira Lievano
Revisé y Validé: Claudia Medina —Cesar Basto

\
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