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7
CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 001 DE 2021

PROCESO No: SA21-001 /

CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ DE
CUCUTA - E.S.E. HUEM.

/

CONTRATISTA: SINDICATO DE PROFESIONES Y OFICIOS DE LA SALUD DE NORTE DE
SANTANDER - ACTISALUD”

OBJETO: CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL
AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y
DE EVALUACION PARA LAESEHU.EM.

VALOR: $2.815.884.800/

Entre los suscritos: JAIME RICARDO MARTHEY TELLO, ’I{ayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la C.C. 91.297.290 de Bucaramanga, quién obra en nombre y representacién de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT, 800.014.918-
9, con domicilio en esta ciudad, en su condicién de Gerente (e}, nombrado a fravés de Decreto 001104
del 24 de diciembre de 2021, quien en adelante se denominara EL HOSPITAL de una parte y de la
ofra parte SINDICATO DE PROFESIONES Y OFICIOS DE LA SALUD DE NORTE DE SANTANDER -
ACTISALUD, con NIT 900.482.444-9, Organizacion Sindical Gremial, sin &nimo de lucro, con domicilio
en San José de Cicuta, conformado mediante Acta de Consfitucion No. 001 del 1 de diciembre de 2011 y
efectuada su inscripcion ante el Ministerio de Trabajo — Temitorial Norte de Santander - con fecha & de
diciembre de 2011, segin registro nimero No, 0149, quien se encuentra facultado para suscribir el
presente contrato segin acta de asamblea extraordinaria de afiliados No.053 det 12 de diciembre de
2020, representada legalmente por FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ, identificada con C.C. N°
60.381.109 de Cucuta, obrando como Representante Legal, quien para los efectos se llamara el
SINDICATO, hemos acordado celebrar el presente CONTRATO COLECTIVO SINDICAL para la
CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NiVEL AUXILIAR,
TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE EVALUACION PARA LA E.S.E
H.U.E.M, previas las siguientes consideraciones: 1) Que el presente contrato sindical de naturaleza
colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manual de Confratacién de la E.S.E HUEM y de manera
especial, por los articulos 373 numeral 3, 482, 483 y 484 del Codigo Sustantivo de Trabajo y el Decrelo
1429 de 2010 y Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, asi como la demés normatividad en
concordancia, que lo modifique, derogue o sustifuya. 2) Que en virtud del articulo 2 del Decreto No:
1429 de 2010, “Cuando un empleador o sindicato de empleadores requiera contratar la prestacion de
servicios o la fecucion de obras, evaluara en primera instancia la posibilidad de celebrar contrato
sindical.” 3) Que de acuerdo con la naturaleza de! contrato, con fundamento en el Art.15, del Estatuto
Contractual y Capitulo Il, Articulo 26, numeral 5, de! Manual de Contratacion, la modalidad de seleccién
corresponde a contratacion directa. 4) Que de acuerdo a directrices impartidas por el Ministerio de
Salud y Proteccion Social, mediante oficio 042578 del 22 de marzo de 2012, las Empresas Sociales del
Estado pueden contratar la prestacion de servicios a través de la figura del contrato colectivo sindical.
“(...) Los Ministerios del Trabajo y de Salud y Profeccion Social, somos conscientes de la necesidad de
asegurar los derechos laborales de los trabajadores, pero ademés de la importancia que reviste el
sector salud, en la garantia de los derechos fundamentales de los ciudadanos y por tanto, es necesario
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garantizar tales derechos en conjunio. En efecto, la garantfa del derecho a la salud debe ser un
principio orientador de la prestacion de servicios de salud y la plena garantia del goce efectivo de aqus!
derecho fundamental impone una diversidad de obligaciones por parte del Estado y la Sociedad en
general, supeditadas en gran parte, a los recursos maleriales e institucionales disponibles. En tal
sentido, ambos Ministerios, hemos encontrado que las refaciones laborafes en el Sector Salud revisten
de especial tratamiento, por lo que se hace necesario adelantar los estudios y anélisis pertinentes que
permitan dar alternativas a las entidades del secfor para que operen de manera eficiente y oportuna.
Hasta tanfo se realicen los estudios y anélisis mencionados y se adelante su implementacion
progresiva, en aras de garantizar la prestacién del servicio de salud a la poblacion, las mencionadas
entidades deben evaluar las necesidades para fa gestion del talenfo humano y adoplar las medidas
transitorias comespondientes, sin desconocer los lineamientos de la Corte Constitucional contenidos en
la Sentencia C-614 de 2009. En consecuencia, las entidades del sector salud, dependiendo del
carécter piblico o privado, podrén utilizar las siguientes formas de vincufacion: (...) e} Contratos
Sindicales {...)". 5) Que en virtud del Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, se regularon aspectos
inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento, refacionados con la existencia, facultades,
obligaciones, formalidades del sindicato y requisitos del contrato, entre otros aspectos. 6) Que con
fundamento en lo anterior, el sindicato acredit: a) Existencia previa de! sindicato con antelacion no
menor de seis meses del perfeccionamiento del confrafo sindical. b) Afiliacion de trabajadores
vinculados a la empresa con la cual se celebra el contrato sindical. ¢) Aprobacion de la asamblea de
afiliados de la suscripcion del contrato sindical. d) Estructura y capacidad administrativa y financiera
para prestar los servicios y cumplir con las obligaciones legales. e) Procesos y procedimientos técnicos
para la ejecucion del contrato, 7) Que actualmente el Hospital Universitario Erasmo Meoz NO cuenta
con suficiencia de auxiliares, técnicos, profesionales y profesionales especializados en el plan de
cargos (planta) que ejecuten las actividades requeridas para el normal funcionamiento institucional
acorde al mapa de procesos vigente en la E.8.E HUEM, por lo cual y en concordancia con €l Arficulo
59 de la Ley 1438 de 2011, Articulo 2.2.1.2.13 del Decrefo 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto 036
del 12 de enero de 2016 de MINTRABAJO, Decreto 583 del 08 de abril de 2016 de MINTRABAJC,
comunicacion 42578 del 22 de marzo de 2012 expedida por ef Ministetio de Trabajo y el Ministerio de
Salud y oficio 163329 del 31 de julio de 2012 suscrito por la Direccion de Prestacién de Servicios del
Ministerio de Salud, estas actividades deben ser confratadas bajo la modalidad de contratos sindicales.
8) Que de conformidad con la certificacion emanada del Lider de Talento Humano el personal de planta
es insuficiente para desarrollar las actividades relacionadas con la prestacion del servicio de apoyo
administrativo en el nivel auxiliar, técnico, profesional y profesional especializado para la ejecucion de
los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion. 9) Que el sindicato acredito fa
estructura, capacidad administrativa y financiera. Conforme a lo anterior, las partes acuerdan:
CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: El objefo deipresente contrato sindical comesponde a
CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR,
TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE EVALUACION PARA LA ES.E
H.U.E.M., cuyo alcance estara determinado por el campo obligacional contractual de acuerdo con las
disposiciones de la normatividad vigentey conforme las especificaciones y valores descritos en la
CLAUSULA SEXTA. CLAUSULA SEGUNDA.- AUTONOMIA Y LIBERTAD SINDICAL: El contrato seré
desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del sindicato, segiin los
principios de libertad sindical, autogestion, colaboracién y autorregulacion, conforme lo disponen los
articulos 38 y 39 de la Consfitucion Politica. En consecuencia, El SINDICATO debe organizar la
actividad de trabajo de sus afiliados, asumiendo los riesgos de su realizacién, garantizando la
prestacién del servicio en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia, el cual se prestara en las
instalaciones de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, integrando todos los
miembros participes, quienes realizaran las inducciones, capacitaciones y entrenamientos necesarios
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para cumplir a cabalidad con el objeto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se establezca de
comiin acuerdo para verificar el cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.-
OBLIGACIONES DEL SINDICATO: El SINDICATO se obliga para con la ESE HUEM a cumplir con el
objeto del contrato colectivo sindical definido en la clausula primera por el tiempo convenido en la
clausula cuarta prestando los SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR,
TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE EVALUACION. ACTIVIDADES. A)
GENERALES: 1) Prestar oportuna, eficiente y de manera diligente las actividades conforme las
necesidades de la ESE HUEM y los perfiles que se hayan establecido. PARA_GRAFO PRIMERO: Con
fundamento en el caracter esencial del servicio publico de salud, &l SINDICATO se obliga a cumplir el
objeto contractual en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia; para cuyos fines también garantiza
el cumplimiento de los requisitos legales del personal asignado, en forma previa a la ejecucion
contractual, asi como del personal que sea reemplazado y reportara las respeclivas novedades con
antelacion. PARAGRAFO SEGUNDO : Una vez efectuada la verificacion por parte del Grupo de
Adquisicion de bienes y servicios (GABYS), se remitira a la oficina de gestion y desarrollo del Talento
humano la novedad (ingreso) con sus anexos, para la verificacion de los requisitos de los perfiles exigidos
en el estudio previo y de cumplir emitira el informe de evaluacion de prestacién de servicios donde se
certifica el cumplimiento, la idoneidad, experiencia y demés requisitos, viabilizando la incorporacién de
personal nuevo; Por Ulimo el supervisor del contrato debera informar al contratista la aceptacion de la
nueva novedad {ingreso), para que inicle actividades y/o servicios el personal nuevo a su cargo en la ESE
HEM, previa induccién. En el evento de incumplir parcialmente o refrasar el servicio, por causas no
imputables a la fuerza mayor o caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que su omision ©
retardo ocasione, para cuyos fines se garantizara el debido proceso. El SINDICATO autorizara en
forma expresa e Inequivaca el descuento directo del valor de los perjuicios causados. Cuando se
configuren causales de procedibilidad de las clausulas excepcionales, no se aplicara la presente
estipulacién, 2) Dada la naturaleza de contrato colectivo laboral, el sindicato debe depositar copia del
confrato sindical con su correspondiente reglamento ante la Direccion Terwitorial de Norte de Santander
del Ministerio del Trabajo y aportar la respectiva constancia a la E.S.E HUEM, junto con la copia del
Reglamento de ejeccién, dentro de los quince (15) dias héblles subsiguientes al perfeccionamiento. 3)
Mantener contacto con la ESE HUEM para evaluar la calidad del servicio. 4) Cumplir las obligaciones
generadas del presente contrato 5} El contratista por virud del presente contrato, se obliga al cuidado,
proteccion y vigilancia de los equipos u objetos de propledad de la ESE HUEM que utilicen en la
ejecucion del objeto contractual; ast mismo, respondera cuando por culpa suya, exclusiva y comprobada
se presente pérdida o dafio de los objetos o equipos que tengan a cargo; en este caso el sindicato
resarcira los perjuicios ocasionados. 6) Presentar mensualmente informe de ejecucién junto con la
factura de cobro o documento equivalente, dentro de los cinco (5} dias habiles del mes siguiente a la
prestacion del servicio.7) Certificar mensualmente a la ESE HUEM el pago de los aportes de seguridad
social de los afiliados participes, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 783 de
2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de 2003. 8) En caso de requerirse trabajo
suplementario yfo reconocimiento de gastos de transporte y viaticos, el sindicato debera solicitar,
previamente, autorizacion expresa del supervisor del contrato, 9) El sindicato debe reemplazar
oportunamente a el(los) afiliado(s) participe(s) cuando se presenten o se prevean circunstancias o
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10) Poner a
disposicion de los trabajadores vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos
adecuados y demés materiales para la realizacion de las labores, ademés de los elementos dispueslos
en el sistema de seguridad y salud en el frabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas
con los afiliados vinculados para la ejecucion de! contrato sindical. 12) Realizar las deducciones legales
y pagar los gastos de transporte, si para prestar el servicio fuese necesario el cambio de residencia. 13)
Cumplir con las obligaciones legales en el sistema integral de seguridad social y realizar las
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deducciones correspondientes asf como las demés autorizadas por la asamblea de afiliados. 14)
Expedir certificaciones sobre tiempo de servicio, indole de la labor, retribuciones y de ser el caso, la
practica de examen de examen médico de retiro. 18) Establecer en su contabilidad general una
subcuenta para el presente contrato sindical. 16) Cumplir con todas las disposiciones legales aplicables
a los sindicatos. 17) Conforme al articulo 31 del Decreto Ley 2400 de 1958 modificado por el art. 14 ley
490 de 1998 en la ejecucion contractual el oferente no incluira profesionales que hayan superado la
edad de retiro forzoso. 18) Atender oportunamente los requerimientos del supervisor o interventor ¥
suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven de la relacion contractual, B)
ESPECIFICAS: 1. No recibir por ningtin concepto, contraprestacion economica diferente a la aqui
pactada, por efecto y causa del cumplimiento del contrato sindical. 2. Cumplir conforme lo estipulado en
el reglamento de ejecucion del contrato sindical y- demas disposiciones legales, asi como las
obligaciones inherentes a la promocion de la salud ocupacionai de los afiliados participes. 3.
Suministrar a sus afiliados los elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la
correcta prestacion del servicio y las dotaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus afiliados respecto del
comportamiento, conducta y seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de {a prestacion del
servicio. 5. Asistir a las reuniones que sean convocadas por la ESE HUEM o por el supervisor del
contrato y cumplir los requerimientos que se hagan en desarrollo del objeto contractual. 8. Coordinar la
prestacion del servicio que realizan los afiliados. 7. Verificar el cabal cumplimiento de! objeto
contractual bajo los estandares de calidad requeridos. 8.Dar respuesta a las glosas generada por el
Hospital. 9. Cumplir con las exigencias de fa ESE HUEM, que se consideren necesarias a finde quela
institucion cumpla con lo reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 - “Por el cual se
establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud def Sistema General
de Seguridad Social en Salud", las Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por la cual se definen
las funciones de la Entidad Acreditadora y se adoptan otras disposiciones™ y 0123 del 26 de enero de
2012 — Por la cual se modifica el Articulo 2 de la Resolucion 1445 de 2008, mediante esta Ultima se
adopta el manual Unico de acreditacion en salud (ambulatorio y hospitalario), emanadas del Ministerio
de Salud y Proteccién Social, asl como las demés normas que la derogue, modifique o sustituya y
asegurar el cumplimiento de los estandares exigidos. 10. Los perfiles de los participes agremiados que
desarrollaran las actividades exigidas deben gjustarse a lo requerido por la entidad conforme lo
preceptuado en la Resolucion No. 1441 del 6 de mayo de 2013 y la Resolucién 2003 del 28 de mayo de
2014, proferidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, ast como las demas normas que la
derogue, modifique o sustituya, 11, De acuerdo con el ariculo 5 del Decreto 1429 de 2010, en
desarrollo del Convenio 87 de 1948 de la Organizacion Internacional del Trabajo, ratificado por la Ley
26 de 1976, la organizacidn sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendra como minimo la siguiente regulacién: 11.1 Tiempo minimo
de afiliacion al sindicato para participar en la ejecucion de un sindicato sindical. 11.2 Procedimiento
para el nombramiento del coordinador o coordinadores en el desarrollo del contrato sindical, 11.3
Procedimiento para seleccionar a los afiliados que van a participar en el desarrollo del contrato sindical.
11:4 Causales y procedimiento de retiro y de reemplazo de afiliados que participan en el desarrolio del
contrao sindical. 11.5 Mecanismos altemativos de solucion de conflictos entre los afiliados y el
sindicato teniendo en cuenta la garantia de los derechos fundamentales al debido proceso y el derecho
a la defensa. 11.6) Porcentaje de los excedentes del valor del contrato sindical que se destinara a
educacion, capacitacion, vivienda, recreacion y deporte para los afiiados. 11.7) La forma como el
sindicato realizara todas las gestiones relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los
afiliados, tales como la afiliacién, retiro, pagos y demas novedades respecto de los afiliados participes.
11.8). Los demés derechos y obligaciones que se establezcan para los afiliados contratados para la
ejecucion del contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en la que intervienen los afiliados participes
entre st y con el Sindicalo en la ejecucion del contrato sindical, el reglamento deberé incluir lo
pertinente a las compensaciones o participaciones y deducciones para los afiliados participes a que
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haya lugar, C) ESPECIALES: El contratista debe cumplir y garantizar lo siguiente: 1. Cumplir con la
normatividad legal y demés normas concordantes, que regulan la atencion en salud con fundamento en
los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y demas que regulan la atencion en salud. 2.
Cumplir la norma legal que regula la acreditacion de las entidades de salud, entre ellas el Decreto 1011
de 2008, las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 del Ministerio de Salud, esta ultima que
adopta el manual tnico de acreditacion en salud (ambulatorio y hospitalario) y en los cuales se debe
asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3.Establecer el reglamento intemo de
ejecucion del contrato sindical, adjuntando copla del deposito del mismo ante el ministerio de trabajo.
Se debe ajustar a lo normado en el decreto 1429 de 2010. 4. Para la prestacion del servicio, se debe
incluir las hojas de vida de las personas que desarrollaran las acciones objeto del contrato y deben
contener en cada una de ellas: cerlificados de antecedentes, penales, fiscales y disciplinarios
expedidos por autoridad competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un mes con €l
formato tinico de hoja de vida y declaracion de bienes en formato de funcion publica, libreta militar para
hombres hasta los cincuenta afios; evidencia certificada de que el personal que ejecuta las actividades
objeto del contrato es miembro agremiado del sindicato asi como la certificacion de antecedentes
penales, fiscales y disciplinarios de sus afiliados participes y del representante legal de Ia agremiacion.
Se debe garantizar la verificacion de los respectivos titulos o certificados expedidos por centros
universitarioso docentes legalmente constituidos, asi como también la convalidacién ante el Ministerio
de Educacién Nacional de aquellos que fueren otorgados en el exterior. 5. Garantizar durante la
ejecucion contractual el cumplimiento de las obligaciones al sistema de seguridad social conforme a lo
preceptuado en el articulo 50 de Ia ley 789 de 2002. 6. El contratista favorecido debera tener en cuenta
que el tinico interlocutor legalmente valido entre é1 y la entidad contratante en este caso la ESE HUEM,
durante el desarrollo del objeto contractual sera el SUPERVISOR, designado para tal fin y por
consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de efecucién técnico, legal o financiero se efectuara
exclusivamente a través de la supervision. 7. Se debe garantizar la cametizacion (en cumplimiento de
lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacion vestido y calzado de
labor y dotacion de seguridad industrial (en caso de que se amerite). 8. Participar, apoyar y cumplir con
las acciones que se deriven del proceso de acreditacion en salud que ejecuta la Insfitucion. 9.
Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de mejoramiento institucionales
originados por revisiones intemas o extemas. 10. Cumplir con los esténdares que le sean aplicables
para el logro de la acreditacion, e implementacion del modelo estandar de control intemo, esfrategia de
gobiemno en linea, politica de cero pape! y demés lineamientos institucionales en cumplimiento de la
normatividad y legislacion vigente. 11. Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencion al
usuario cumpliendo con los estandares de acreditacion definidos en el manual de estandares de
acreditacion para las instituciones que ofrecen servicios de salud de habilitacion rehabilitacion (Anexo
técnico 1. Resolucian 1445 de 2008) y eh el manual de acreditacion en salud ambulatorio y hospitalario
(Resolucion 0123 de 26 de Enero de 2012) Grupo de estandares del proceso de atencidn al cliente
asistencial, Grupo de estandares de Apoyo administrativo — gerencial y lo estipulado en la Resolucion
N° 2003 del 28 de mayo 2014 de! Ministerio de Salud, que contempla los estandares minimos de
habllitacién, 12. Al contratista le esta prohibido ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes,
elementos, expedientes o documentos que hayan llegado a su poder por razén de sus obligaciones
contractuales. 13. El Contratista no podra dar lugar a que por culpa gravisima se extravien, pierdan o
dafien documentos y demas bienes de la Entidad o a cargo de la misma cuya administracion o custodia
se le haya conflado por razén de sus obligaciones confractuales. 14. Entrega registro de
comunicaciones oficiales internas al dia. 15. Enfrega organizacion de archlivo fisico segun las tablas de
retencin documental {debidamente foliado, rotulado, organizado, 16. Respuesta de comunicaciones
oficiales a su cargo (PQRS y iramite), gestionadas en el Software SIEP DOCUMENTAL. 17. Todo el
personal agremiado que tenga bajo su custodia, trémite o administracién de documentos oficiales al
realizar traslado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el inventario que tenga a su cargo
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para dar cumplimiento con el Articulo 26 de Ley 594 de 2000, de! Archivo General de la Nacion,
Numeral 5 Articulo 34 de Ta Ley 734 de 2002 y la Resolucion 971 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo
sexto. 18. Cuando un agremiado participe deje de prestar sus servicios en el Confrato Sindical suscrito
con la ESE HUEM, previo a su retiro debe contar con la certificacién de paz y salvo de la ESE HUEM
(firmada por sistemas, el jefe o lider de la oficina donde se presta el servicio, planeacion y recursos
fisicos) en lo concerniente a; a. Manejo de Inventario de equipos informéticos. b. Cumplimiento de
lineamientos de gestién documental. c. Entrega de mobiliario a cargo. d. Entrega de claves y acceso a
sistemas de informacion de uso Insfitucional. e. Entrega de equipos biomédicos a cargo. 19. Custodiar
y cuidar la documentacién e informacién que por razon de sus obligaciones contractuales conserve
bajo su responsabilidad o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccién, destruccion,
ocultamiento o utilizacion indebidos. 20. Vigilar y salvaguardar los documentos, valores y demas
bienes, que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de
conformidad con los fines a que han sido destinados. 21, Responder por la conservacién de los Utiles,
documentos, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta
oportuna de su utilizacion. 22, Cumplir con lo reglamentado en la Ley 1562 del 11 de julio 2012, por
medio de la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia
de salud ocupacional. 23. Cumplir con la conformacién del COPASST o Vigia de Seguridad y Safud en
el Trabajo. (Resolucion 2013 de 1986 det Ministerio de Trabajo y Ley 1562 del 11 de Julio 2012), 24.
Cumplir con la conformacion de! Comité de Convivencia Laboral. (Ley 1010 enero 23 de 2006 — Acoso
Laboral Resolucién 652 del 30 de Abril de 2012 y Resolucién 1356 del 18 Julio de 2012, expedidas por
el Ministerio de Trabajo). 25. Cumplir con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud.en el Trabajo, de
acuerdo a lo estipulado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 del 26 de mayo. 2015. PARAGRAFO
PRIMERO.- LIMITACIONES: E| SINDICATO, en la ejecucion del presente contrato, tendra en cuenta
para [a asignacion de los afiliados participes, las limitaciones referentes a la jomada méxima laboral,
asl como las inherentes a la prestacién del servicio por servidores plblicos, salvo las excepciones
contempladas en el articulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que en ninglin caso se interfiera la labor
desarrollada en forma directa a la ESE HUEM o se generen pagos indebidos. PARAGRAFO
SEGUNDO.- TENENCIA DE BIENES Y UTILIZACION DE EQUIPOS: las partes acuerdan que los
equipos de propiedad de la ESE HUEM que sean utilizados por el sindicato en cumplimiento del objeto
contractual, estaran en calidad de mera tenencia, los cuales no podran ser retirados de la institucion.
El manejo y responsabilidad sera compartido enire la ESE HUEM vy el Sindicato, durante la vigencia
del contrato, bajo la coordinacién con el supervisor, salvo que se designen en forma exclusiva al
desarrollo de! objeto contractual, 26) Adicionalmente el personal agremiado debe cumplir las siguientes
actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

a. Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

b. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a [as normas de archivistica

vigentes para la empresa,

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.

SERVICIO DE Atender a los clientes infemos y externos de la empresa brindando informacion

AUXILIAR oportuna y precisa.

ADMINISTRATIVO . Mantener la documentacitn archivada de acuerdo a Io establecido en el area.

&0

e
f.  Apoyarla digitacion de informes.

g. Apoyar las labores propias de [a oficina y/o servicio en el que presta servicios.
h. Las demas inherentes y/o requeridas por Ia entidad contratante.

L as atixiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan:

a. Recibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las solicitudes y
requerimientos de los servicios y.las demas propias del conmutador yio las
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d.

a,

b.

o

d.
e
f
Y
a.
b

C.
d;

X

requeridas por [a entidad,

Apoyar a los Coordinadores, Lideres y demés trabajadores de la ESE HUEM, en el
tramite de Estudios Previos para la Adquisicion de Bienes y Servicios, en lo
relacionado directamente con Jas llamadas de los proponentes para la obtencion de
los documentos que se deban adjuntar a cada estudio, previa informacion pertinente
del supervisor segiin sea el caso y cuando asi se requiera.

Informar a los usuarios extemnos el desarrollo del trémite y/o solicitud realizada a la
ESE HUEM.

Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

La auxillar con actividades en CEGDOC para administrar el ARCHIVO CENTRAL debera:

Realizar recomido diario, recogiendo toda la documentacién que se ha digitalizado
en €] CEGDOC. '

Clasificar, ordenar y archivar la documentacion diariamente.

Realizar la organizacion, rotulacion y archivar en las cajas para conservacion de los
documentos,

Responder a las consultas o préstamos que realicen |as dependencias.

Realizar el proceso de escaneo y eliminacion de documentos segiin sea pertinente.
Realizar apoyo a las funcione s propias del CEGDOC cuando el caso lo amerite.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.

Para la oficina de salud octipaclonal:

Asistir al médico en las evaluaciones ocupacicnales y aperturas de historia clinica.
Apoyar en la logistica de las campaiias de prevencidn y promocién contemplando
capacitaciones y brigadas de salud.

Apoyar en [a intervencion de las capacitaciones.

Llevar registro y control de las diferentes actividades programadas por la
coordinacion.

Realizar visitas de recoleccion de datos en casos de accidentes laborales.
Establecer relaciones con la poblacién trabajadora siendo multiplicadora de la
cultura de seguridad en la empresa.

Realizar convocatorias para brigadas de salud y actividades de promocion y
prevencion.

Realizar acompaiiamiento en el levantamiento de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.

Apoyar actividades de inspeccién y vigilancia.

Digitar historias clinicas y llevar el confrol de la misma.

Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.

Asistir a las reuniones de! servicio, realizando las actas que se dispongan en efecto
de cada reunidn.

. Manejar el registro diario para el contro! de ausentismo.

Elaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera el programa.

Digitar en el sistema el control estadistico de todas las actividades asistenciales que
efectile el programa,

Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.

Realizar registros en campafias especiales como jornadas de vacunacion,
examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de salud.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SIAl:

Apoyar la recepcién, tramite y seguimiento permanente a [as diferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario,
hasta lograr su satisfaccion.

Promover y garentizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la-Asociacion de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas,

Operativizar los diferentes medios de comunicacién que permitan un andlisis.
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de
sugerencias, entre ofros.

Participar activamente en el analisis de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
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felicitaciones interpuestas por Ios pacientes — usuarios de 1a ESE HUEM.

4. Contribuir con ¢! desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion de
los servicios, al desarrollo de hemamientas de proteccion de los derechos y deberes
derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre otros.

5, Apoyar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
salud de los usuarios.

6.  Apoyar la identificacién de casos y situaciones especificas de maltrato infantil,
abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar tramites
legales en cada caso,

7. Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacién adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdmicos y ofros para la solucidn de sus problemas.

8. Propiciar el desarrollo institucional de la cultura del servicio de atencién al usuario.

9.  Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacion que
adopte la ESE HUEM. ,

10. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante
la linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.

11. Apoyar las estrategias de educacion del usuario para el acceso a los servicios de
salud.

12.  Brindar a los Usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los semvicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o la atencion del usuario

13. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.

44. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccidn al ustario extemo,

15, Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

16. Velar por el comecto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y
elementos a su cargo

17. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacion y
atencion al usuario.

18.  Cumplir con las normas referentes a la insitucion y el funcionamiento del servicio
de informacién y atencién al usuario.

19. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

1. Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a los pagos por transferencia
electronica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM.

2. Realizar oficios a las entidades solicitando la relacion de facturas canceladas.

3. |dentificar la vigencia a la que corresponde el pago y descargar en €] sistema modulo
cartera.

4. Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras de
sefvicio de salud solicitandoles el pago de las mismas, de igual forma enviar correo
electrdnico a entidades que se encuentran en otras ciudades,

5. Hacer el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Crédifos, Notas
Débitos) al recibir la confirmacion de los diferentes pagos y glosas aceptadas.

6. Organizar todos los documentos (Radicados por parte de cartera) y soportes {por
facturacion) que respaldan lo adeudado por las enfidades responsables de pago

SERVICIODE para entrega a cobro juridico por terceros.

AUXILIAR 7. Diligenciar Acta de enfrega de cartera a cobro juridico el cual incluye toda la relacion

REVISORES DE de las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa el gerente, lider

CARTERA financiero, profesional de carera, abogados externos y personal que esté
involucrado en la entrega de facturas. " _

8. Consolidarla informacién y archivar en sus respectivas entidades.

9. Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice el cierre del mes.

10. Realizar el cruce de cartera con el funcionario que asigne cada una de las entidades
y levantar actas del cruce de cartera, firmando las mismas el funcionario designado
por ERP y el coordinador de cartera.

11. Colaborar en el cuidado y profeccion de los equipos, materiales, instrumentos y
demds elementos que se encuentren en las areas donde desamolla sus actividades.

12. Participar en el desarrollo de las actividades de planeacion, ejecucién, reporie y
sequimiento del proceso al cual se encuenfra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la ESE HUEM

13. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

14. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,
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la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

15. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
AUXILIAR DE
ESTERILIZACION

. Lavar y secar instrumental.

. contabilizar equipos.

. Realizar alta desinfeccion.

. Lavar y secar equipos para laparoscopia.
. Lubricar equipos neumaticos.

Elaborar materiales de curacion (baja lenguas y aplicadores).

. Lavar y esterilizar frascos de vidrio del lactario.
. Las demas inherentes y/o requeridas por Ia entidad contratante,

SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(BODEGA -
ALMACEN)p0)

= o =M a o o oo o O oo

=~

. Apoyar la recepcion y control de insumos y suministros de la bodega principal de la

ESE HUEM.

. Mantener ordenado el inventario a cargo de la bodega principal de la ESE HUEM.
. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de almacén principal.
. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y procedimientos

intemos.

. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventarios.

Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y areas de la Institucion.

. Apoyar perddicamente en el inventario de existencias de suministros para la

confrontacion con los saldos de kéardex y tarjetas de inventario.

. Apoyar ia obtencion de informacion basica de utilidad para el desarrollo de actividades

del almacén.

Colaborar en la limpieza de la estanteria del almacén para la conservacion adecuada
de los insumos y elementos.

Despachar las bajas y elementos de insumos en los diferentes servicios,

. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Almacén
Mantenimiento)mw

Apoyar la recepcion y confrol de insumos y suministos de [a bodega de
Mantenimiento de la ESE HUEM.
Mantener ordenado el inventario a cargo de la bodega de Mantenimiento de la ESE
HUEM.
Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de Mantsnimiento.
Ordenar los elementos en almacén de conformidad con [as normas y procedimientos
intemos.
Diligenciar y actualizar las tasjetas de inventarios.

Entregar Jos elementos solicitados por los diferentes servicios y éreas de la
Institucion.
Apoyar peribdicamente en el inventario de existencias de suministros para la
confrontacion con Jos saldos de kardex y farjetas de inventario.
Apoyar la obtencion de informacidn basica de utifidad para el desamollo de
actividades del almacén.

Colaborar en la limpieza de la estanteria del almacén para la conservacion
adecuada de los insumos y elementos.

Despachar las bajas y elementos de insumos en Jos diferentes servicios.
Las demds inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
MEDICO
ESPECIALISTA
(SALUD
OCUPACIONAL)es)

Apoyar ¢l Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (Programa de
Salud OQcupacional) de la entidad en las actividades establecidas para el
subprograma de medicina preventiva y del trabajo tales como:

Realizar examenes médicos ocupacionales de ingreso, periddico, de egreso, control,
cambio de ocupacion y reingreso al trabajo.

Apoyar los programas de vigilancia epidemioldgica con juntamente con higiene y
seguridad industrial,

Apoyar actividades de prevencidn y conceptuar sobre sustancias toxicas,

Investigar y analizar las enfermedades y accidentes de trabajo ocurridos, determinar
sus causas y establecer medidas preventivas comectivas, conjuntamente con el
equipo interdisciplinario.

Diseflar y desamollar capacitaciones relacionadas con los temas de medicina
preventiva y laboral,

Mantener comunicacion con la ARL y las diferentes EPS a la cual se encuentra
afiliada la empresa, esto con el fin de promover actividades conjuntas en beneficio
de los trabajadores que se encuentren con patologias por accidente y enfermedades
laborales para definir tratamientos y recomendaciones laborales.

Realizar seguimienfo a los trabajadores que estan expuestos a radiaciones
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jonizantes.

Emitir recomendaciones laborales a los trabajadores que presentan patologias de
origen comiin y faboral.

Asistir al comité de estudio ocupacional.

Realizar seguimiento a los trabajadores reubicados laboralmente.

Hacer acompafiamiento a las reuniones de mesa laboral con la ARL.

Realizar el diagnostico e informe y estadisticas de condiciones de salud del personal
de la ESE HUEM.

10. Velar por la custodia del inventario a cargo.

. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO)s)

o=

—

Recepcionar, analizar y tramitar quejas y/o informes presentados ante la entidad por usuarios
internos v externos-que surjan en contra de los servidores plblicos y demés colaboradores
de [a entidad.

Apoyar en |a ejecucion todos Jos procesos, procedimientos, actividades y etapas atinentes a
Ja patte disciplinaria de acuerdo a la norma legal vigente que regule la materia.

Proyectar comunicaciones internas y externas, autos, actos administrativos con'el fin de
sustanciar las investigaciones administrativas, preliminares ylo disciplinarias que deban
adelantarse 0 que surjan como resultado de la ejecucion y desarrollo de la funcion plblica
que le compete a los servidores publicos.

Asesorar los procesos y procedimientos relacionados con Contro! Intemo Disciplinario, con el
fin de prevenir, corregir y garantizar la efectividad de los principios ¥ fines de la funcion
piiblica, previstos en la Constitucion y a ley, para cumplir con la misién institucional.

Realizar un adecuado manejo de los archivos v registros de los proceses disciplinarios, asi
coma la comunicacién oportuna de las decisiones administrativas a que haya lugar.

Realizar el anélisis ¥ proyectar actos administrativos de descuento por el no cumplimiento de
la jornada laboral - servidores piblicos.

Realizar el seguimisnto por el no relomo de dosimetros entregados por la entidad a los
servidores piiblicos.

Apoyar en la revision y proyeccion de circulares, .resoluciones y actos administratives que
sean requeridos de la dependencia de Control intemo disciplinario.

Valorar jurfdicaments y emitic conceptos juridicos en los temas solicitados por el Lider de
Programa en maferiade Control inferno disciplinario.

Proyectar, tramitar y realizar seguimiento a las comunicaciones internas y extemas dando
respuesia a los mismos en temas relacionados con el &rea de Control interno disciplinario.
Tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes que realicen los entes de control estatales,
Proyectar y dar respuesta a derechos de peticion en temas relacienados con la dependencia
de Coentrol interno disciplinario.

Proyectar y dar respuesta a tutelas en temas relacionados con la dependencia de control
interno disciplinario.

Asistir a comités y reuniones donde se requiera la presencia en calidad de profesional TH-
CID,

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYQ FINANCIERA
- DEPURACION
CONTABLE) )

el

3

Garantizar la calidad y oportunidad de la sostenibilidad de la informacion contable y
establecer un diagnostico general sobre el estado contable del a ESE.

Debera ajustarse a las actualizaciones y normas relacionadas con el saneamiento y
sostenibilidad contable de las entidades plblicas.

Operativizar, gestionar procesos, procedimientos, actividades y custodiar toda la
documentacion inherente al comité de depuracion contable institucional,

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo.
Manejar el Software Institucional de Dinamica Gerencial.

Elaborar Disponibilidades, Registros, Obligaciones y demas asientos
presupuestales.

Disponibilidades: Revisar los documentos de acuerdo a las solicitudes enviadas
por los funcionarios asignados para tal fin, verificando si concuerda con-el estudio
previo,

Registros: Revisar y verificar los soportes (contratos, servicios publicos,
Resoluciones de pago, etc.}.

Obligaciones: Verificar los Informes de supervision, las facturas y documentos
adjuntos que respaldan la legalizacion de este documento.

Digitar acuerdos de adiciones y traslados presupuestales.

Realizar Resoluciones de modificacién de presupuesto.

Revisar los documentos de ingresos que Hegan de carlera y Tesoreria.

Diligenciar formularios.

Llevar el control de asignacion de niimero de contrato y fechas de acuerdo a la

soliciiud de la oﬂ_cina de GABYS en los tiempos establecidos.
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Efectuar contro! de los documentos y asientos presupuestales como apoyo para que
se realice el cierre de mes.

Digitar y contribuir en la elaboracion de informes de acuerdo a solicitud.

Solicitar a la Oficina de Contabilidad la creacidn de terceros o proveedores nuevos
para la contratacion de la Institucion.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

o

Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
Acompafiar la elaboracién de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
documentos relacionados con las etapas pre, contractual y postcontractual de la
ESE HUEM.

¢. Apoyar la realizacién de los convenios alianzas piblico privadas.

d. Proyectar contratos y actos confractuales y deméas documentacion inherente a la
gestion contractual

SERVICIO DE e. Apoyar Ia: revision, proyeccion y aprobacién de- las garantias contractuales cuando a
PROFESIONAL ellas hubiere lugar. . .
ESPECIALIZADO f.  Apoyar el perieccionamiento y legalizacion de los confratos que se suscriban, de
(APOYO JURIDICO conformidad con las normas legales vigentes. ' )

g. Manejar la plataforma electronica SIA observa para el registro de la informacion

CONTRATACION DE contractual.
BIENES Y h. Manejar la plataforma electrénica SECOP para ei registro de la Informacion
SERVICIOS){ACH) contractual.

i. Apoyar con criterios juridicos a los supervisores en el seguimiento y control de
gjecucion de los contratos celebrados, hasta la extincion de todas las obligaciones
adgquiridas por [as partes.

. Apoyar la ejecucién de las acciones por incumplimiento contractual de acuerdo al
manual de contratacién y demas normatividad aplicable,

k. Proyectar informes mensuales contractuales a entes de control, trimestrales al [DS y
aquellos que e sean requeridos,

l. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,

SERVICIO DE procedimientos y actividades del &rea correspondiente.

PROFESIONAL b. Realizar la supervision de contratos que le sean asignados.

ESPECIALIZADO c. Apoyar la proyeccién de decumentos relacionados con [os procesos, procedimientos y tramites

{APOYO de las Subgerencias,

SUBGERENCIAS) (x |9- Stpenvisar y eveluar permanentemente el cumplimiento de normas  administrativas,
asistenciales y de calidad en 1a prestacién del servicio,

8. Las demés Inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

1. Iniciar seguimiento y acciones de cobro, a partir de la radicacion de Ia cuenta de
cobro ante el pagador.

2. Verificar el descargue y enviar relacion de pagos por régimen y por vigencia a
presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencia administrativa y contratacion.

3. Informar la cartera que esta en mora con mas de noventa (20) dias para que se
efectuara el respectivo cobro pre juridico o Juridico. .

4. Proyectar memorando al area de facturacion y auditoria notificando las glosas que a
la fecha del corte de la depuracion estan pendientes por: conciliar y facturas

SERVICIO DE devueltas sin resolucion de las mismas.

PROFESIONAL 5. Realizar conciliaciones mensuales con las areas de-Tesoreria y Contabilidad.
ESPECIALIZADO 6. Supervisar las actividades del Auxiliar Administrativo de Cartera y hacer seguimiento
(APOYO CARTERA) a los indicadores.

7. Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y
demas elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades.

8. Participar en el desarmrollo de las actividades de planeacién, ejecucion, reporte y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asighado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

9. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

10. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con &l nivel,
la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

11, Las demas inherentes /o requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE a.Fjecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,

PROFESIONAL procgdlmzentos_y gqﬁwdades del érea correspondiqnte.

UNIVERSITARIO h. Realizar la supen_ns_lén de confratos que lq sean asignados, o '
c.Apoyar la proyeccitn de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y tramites

(APOYO ds las Subgerencias.
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SUBGERENCIAS)ps |d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en Ia prestacitn del servicio.
o, Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad coniratants.
1.Eiecutar labores profesionales de apoyo y asesorfa de los procesos, subprocesas,

SERVICIO DE procedimientos y actividades del &rea correspondiente.

PROFESIONAL 2.Realizar la supervision de contralos que le sean asignados.

UNIVERSITARIO 3.Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con [os procesos, procedimientos y irdmites

{APQYO de las Subgerencias. ]

SUBGERENCIAS)pw) 4.Supervisar y evaluar pemanentemente el cumplimiento de normas administrativas,

asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
5.Las demés inherenles vfo requeridas por la entidad contratante.
1. Apoyar en la gestion ética y humana.

SERVICIODE 12. Actuar como facilitador de la cultura de seguridad.

PROFESIONAL 3. Actuar como ejemplo y motivacion para el reporte de eventos.

UNIVERSITARIO 4, Ser el centro de comunicacion en el manejo de-eventos.

AREADELASALUD {5, Sercanal de comunicacion directo con ia alta gerencia.

{Apoyo Programade |{6. Controlar el seguimiento a indicadores de seguridad.

Seguridad del 7. Orientar la definicion de acciones asociadas con el analisis casual,

Paciente)nen 8. Proponer una cultura de seguridad, infegrado con las demas politicas y procesos

institucionales.
O 8. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Colaborar pemnanentemente en la realizacién de las tareas de su superior,
informandole continuamente sobre los compromisos y labores pendientes.

b. Recibir, radicar, redactar y organizar la comespondencia de la dependencia para la
firma del Gerente y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

c. Tramitar con la aportunidad debida la correspondencia que llega a la Gerencia a las
diferentes dependencias de la institucidn,

d. Manejar el Archivo de la Gerencia de la E.S.E. Hospital Universitario Erasmo Meoz.

e. Llevarregistro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para la empresa.

f. Responder por el orden de [a oficina de su superior para facilitar la ejecucion de sus
labores.

g. Proporcionar adecuada presentacién de Ia oficina.

h. Administrar la provisitn y utilizacion racional de los recursos disponibles.

i. Responder por el comecto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su
cargo.

j.  Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacin
oportuna y precisa.

O k. Tramitar los pedidos de Ufles y papeleria de oficina segin necesidades y

requerimientos de la dependencia.

SERVICIO DE 1. Apoyar el control de inventarios de la dependencia.

PROFESIONAL m. Seleccionar de acuerdo a instrucciones los documentos y asunfos urgentes que
; UNIVERSITARIO deben ser conacidos y evaluados de manera directa e inmediata por el gerente,
: (Apoyo Administrativo dandole prioridad para su respectivo tramite, ]

Gerencia)ern n. Elaborar fjocumentos en procqsadores de te)_do. cpad'ros en hojas de célculo

presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.

o. Efectvar el registro y control documental de acuerdo a las nomas de archivistica
vigentes para la empresa.

p. Realizar la recepcibn, radicacién y organizacion de fa correspondencia,

q. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el area.

r. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

a. Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de célculo presentaciones en software relacionados y manejar -aplicativos en
Internet.

SERVICIC DE b. Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica

PROFESIONAL vigentes para la empresa.

UNIVERSITARIO c. Apoyarla recepcidn, radicacion redaccidn y organizacion de la comespondencia.

{Apoyo Administrativo [d. Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacién

Pfesupuesto)(m oportuna b precisa.

e. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.
f.  Apoyar ladigitacion de informes.

g. Apoyar las labores propias de fa oficina y/o servicio en el que presta servicios,
h. _Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
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Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Costos)ca

a.

Apoyar la realizacion permanente de estudios y andlisis para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la elaboracién, administracién y control de costos de la ESE HUEM.

. Apoyar en el asesoramiento a la administracion hospitalaria en la determinacion de actividades

de costos hospitalarios.

. Procesar la informacion del sistsma de costos en el software determinado para tal fin.
. Apoyar [a preparacion y presentacién de informes a la administracion sobre la ejecucin de

restitados y los estados del sistema de costos hospitalario de manera mensual,

. Las demés Inherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADQ
(Coordinacion
Contratacién de
Bienes y Serviclos y
Apoyo Juridico
Subgerenciaskyo

9.

10,
11,

Dar el apoyo Juridico corespondiente a la subgerencia administrativa,

Efectuar Ja revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
subgerencia administrativa,

Participar en los comités y/o reuniones en los que haga parte y/o en los que sea invitado o
convocado.

Revisar ¥ proponer ajustes a los procesos pre-contractuales, contractuales .y pos-
contractuales, relacionados con adquisicién de bienes y servicios y, con los Contratos de
Comodato que exjjan como condicion la adquisicién de insumos por parte de la Institucion,
bajo los lineamientos de la Gerencia y/o de la persona que ésta designe para tal proposito,
proyectando y revisando las actuaciones administrativas que de ellos mismos se deriven, con
retroalimentacion a los responsables en un témine méaximo de tres (3) dias hébiles.

Asesorar y proponer Jas actualizaciones y modificaciones pertinentes al Estatuto Contractual
y proyectar las respectivas reglamentaciones internas.

Asesorar y orientar ef disefio y manejo de las bases de datos contractuales instifucionales,
produciendo los informes exigidos por los drganos de control y responsabilizéndose del
archivo contractual haspitalario.

Elaborar los contratos de comodato derivados de procesos contractuales de adquisicion de
bienes con soporte tecneldgico.

Asesorar, proyectar y gestionar actos ylo actuaciones juridicas, a los supervisores
designados a contralos, en caso de presentarse diferencias, confroversias Ylo
incumplimientos en el objeto contractual y cbligaciones que se deriven del mismo, y demas
requerimientos necesarios para la ejecucion de las actividades propias del proceso de
*Adquisicidn de Blenes y Servicios”.

Revisar documentos refacionados con tramites administrativos en lo referente a aspeclos
legales a fin de garantizar su validez juridica.

Realizar ] seguimiento y control oporiuno de los indicadores del proceso de “Adquisicion de
Bienes y Servicios".

Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacion institucional
{Resolucién 1236 de sepliembre de 2013).

12. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

En la ESE HUEM [a firma del asesor jurldico en el reverso de las hojas, o al pie de Ia firna del

representante legal tiene el caracter de concepto Juridico y compromets al asesor; de igual forma
la remision del documento elaborado o revisado por el asesor juridico a través del correo
electrénico es equivalente a su aprobacidn.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente cléusula, [a Gerencia podra asignar otras

actividades que considere pertinentes, de acuerdo con ¢l objeto contractual, de manera idénea,
eficiente y oportuna.

a.

Atender, asesorar y ejecutar fodos los componentes precontractuales, contractuales y
postcontraciuales relacionados con los contratos de alianza esiratégicas piblico privadas y
las demés aclividades que de esta se deriven.

Atender oporiunamente las demandas que. se originen de la actividad contractual del
Hospital, especialmente procesos Ejecutivos contractuales.

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las acciones
pertinentes.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacién y comunicacién necesarias para el
logro de los objetivos del HOSPITAL.

Interpretar y aplicar {extos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de fundamentar
juridicamente las decisiones de la Entidad en-su especialidad.

Revisar documenios relacionados con tramites administrativos en lo referente a aspectos
legales a fin de garantizar su validez juridica.

Brindar asistencia fécnica legal en los procesos adminisirativos, enfalizando en la
actualizacion nommativa.

Participar en los Comités Internos, Junta Directiva y demés retniones en que la Gerencia
requiera su Asesoria Jurfdica.

Expedir de manera verbal y/o por escrito, segtn el caso, fos conceptos juridicos que requiera
la Entidad en el &rea de su especialidad en un término méaximo de fres (3) dias hébiles, salvo
que por la complejidad del tema u ofra circunstancia amerite un plazo diferents el cual sera
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-SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Asesar GABY )ty

conceriado entre [as partes.

Asesorar y orientar la respuesta escrila referents a la correspondencia judicial y
administrativa en el &rea de sy especialidad, proveniente preferencialments del ejercicio del
derecho de peticién y fas acciones {utelares, relacionadas con las Alianzas Estratégicas,
Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacion institucional
{Resolucién 1236 de septiembre de 2013).

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, o al pie de la firma dei

representante legal tiene el carcter de concepto juridico y compromete ai asesor; de igual forma
la remisién del documento elaborado o revisado por ef asesor juridico a través del coreo
elecirénico es equivalente a su aprobacion.

Sin perjuicio de Jo acordado en [a presente cléusula, la Gerencia podra asignar otras
actividades que considere pertinentes, de acuerdo can e objeto contractual, de manera idénea,
eficiente y oportuna.

I

rQ

Atender oportunamente y en cumplimiento de los tiempos establecidos, las
demandas que cursen en contra de [a entidad exclusivamente en el
area contenciosa administrativa, acorde con su experiencia o especialidad,
diferentes a las de contenido laboral, contractual y ordinarias.

Evaluar el cumplimiento de las nomas aplicables al HOSPITAL y proponer las
acciones pertinentes en las areas administrativas por iniciativa propia y por solicitud
de las mismas.

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
HOSPITAL.

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en el campo administrativo y
en aspectos penales que surjan con ocasitn al servicio, acorde con su especialidad
0 experiencia.

Revisar documentos relacionados con framites administrativos, excluidos [os de
caracter laboral y contractual, en lo referente a aspectos legales a fin de garantizar
su validez juridica.

Instaurar las acciones judiciales de caracter contencioso — administrativo requeridas
por [a entidad en el area de su experiencia o especialidad, a excepcion de las de
caracter 1aboral, confractual y ordinarias.

Expedir de manera verbal y por escrito, segin el caso, los conceptos juridicos que
requiera [a Enfidad en el area de su-experiencia y especialidad.

Instaurar tas acciones judiciales requeridas por [a entidad en el area de su
especialidad.

Expedir de manera verbal y por escrito (segln el caso) los conceptos juridicos que
requiera la entidad en el area de su especialidad,

Asesorar y orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el rea de su especialidad, proveniente principalmente del ejercicio
del derecho de peticién y las acciones tutelares.

Prestar asesoria legal y especializada (acorde al objeto del contrato) a los directivos
del Hospital.

Acompaiiar en los casos que sea requerido, a la gerencia y demas oficinas de la
institucion para acciones complementarias donde sea solicitado.

Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a [a correspondencia judicial
en materia contencioso administrativo ¥y aquellas
provenientes preferencialmente del ejercicio del derecho de peticion y de acciones
de tutela asistenciales, a excepcion de materias laborales, contractuales y ordinarias.
Asistir integralmente en los tramites de conciliaciones prejudiciales que adelante o se
adelanten contra la E.8.E. HUEM, solo en materia de mala practica médica,
excluyéndose las de caracter laboral, coniractual y ordinarias.

Prayectar y entregar la ponencia soporte para las actas del comité de conciliaciones
de los casos juridicos a su cargo, en un fiempo inferior a Ocho dias (8) posteriores a
la fecha de ejecucion del comita,

. L.as demas inherentes y/o requeridas por Ja entidad coniratante.

‘SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Juridica.

Atender oportunamente y en cumplimiento de los. tiempos establecidos, las
demandas que cursen en contra de la enfidad exclusivamente en el
area contenciosa administrativa, acorde con su experiencia o especialidad,
diferentes a las de contenido laboral, contractual y ordinarias,
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Administrativa)en)

10.

11,

12,

13.

14.

115,

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL 'y proponer las
acciones pertinentes en las Areas administrativas por iniciativa propia y por solicitud
de las mismas.

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para €l logro de los objefivos del
HOSPITAL.

Interpretar vy aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en el campo administrativo y
en aspectos penales que surjan con ocasion al servicio, acorde con su especialidad
0 experiencia.

Revisar documentos relacionados con tramites administrativos, excluidos los de
caracter laboral y. contractual, en lo referente a aspectos legales a fin de garantizar
su validez juridica. -

Instaurar las acciones judiciales de carécler contencioso — administrativo requeridas
por la entidad en el &rea de su experiencia o especialidad, a excepcitn de fas de
carécter laboral, contractual y ordinarias.

Expedir de manera verbal y por escrifo, segiin el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el area de su experiencia y especialidad.

Instaurar las acciones judiciales requeridas por la entidad en el é&rea de su
especialidad.

Expedir de manera verbal y por escrito (segln el caso) los conceptos juridicos que
requiera la entidad en el area de su especialidad.

Asesorar y orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el area de su especialidad, proveniente principalmente del ejercicio
de! derecho de peticion y las acciones tutelares.

Prestar asesoria legal y especializada (acorde al objeto de! contrato) a los directivos
del Hospital.

Acompaiiar en los casos que sea requerido, a [a gerencia y demés oficinas de la
institucion para acciones complementarias donde sea solicitado.

Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la corespondencia judicial
en materia contencioso administrativo ¥ agquellas
provenientes preferencialmente del ejercicio de! derecho de peticion y de acciones
de tutela asistenciales, a excepcion de materias laborales, contractuales y ordinarias.
Asistir integralmente en los trémites de conciliaciones prejudiciales que adelante o se
adelanten contra la E.S.E. HUEM, solo en materia de mala préctica meédica,
excluyéndose las de carcter laboral, contractual y ordinarias.

Proyectar y entregar la ponencia soporie para las actas del comité de conclliaciones
de los casos juridicos a su cargo, en un tiempo inferior a Ocho dias (8) posteriores a
la fecha de ejecucion del comité.

16. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(CONTROL INTERNO
DE GESTION) an- )

a.

b.

C.

Apoyar las actividades propias que debe adelantar la Oficina de Control Intemo en
virtud de las disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993.

Apoyar la consolidacitn, preparacion, presentacién de los informes intemos y
externos que debe rendir fa Oficina de Control Intemo en virtud de sus objetivos
misionales y los que le sean solici{ados por la Gerencia o entes externos.

Ejecutar las auditorias a los procedimientos establecidos en la entidad para verificar
su cabal cumplimiento.

d. Apoyar la presentacion a la Direccidn, las recomendaciones sustentadas, para el

mejoramiento de pracesos administrativos, misionales y técnicos.

. Aplicar controles de gestion e interpretacion de sus resultados y recomendar por

escrito el mejoramiento de procesos intemos cuando éstos no se cumplan &
cabalidad.

Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos de la Institucién.

Apoyar e! seguimiento a los indicadores de gestion de la ESE.

. Promover la cultura de autocontrol en la Institucion,

Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COSTOS) )

thir—m o &

g.

Realizar permanentes estudios y anélisis para el desarrollo de las actividades relacionadas con
la elaboracién, administracién ¥ control de costos de la ESE HUEM.

Asesorar a la administracién hospitalaria en la determinacién de actividades de costos
hospitalarios.

h. Procssar la informacién del sistema de costos en €l software dsterminado para tal fin.

Preparar y presentar informes a la administracion sobre la ejecucion de resultados y los
estados del sistema de costos hospitalario de manera mensual.
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j. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

1.

Promover y garantizar los mecanismos. de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacitn de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas.

2. Contribuir con el desarollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion de
SERVICIO DE los servicios, &l desar_rpllo de herramientas dg pro_tecci_c’:p de los derechos y deberes
TECNICO derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre otros.

3. Apoyar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
ADM[NISTRATWO lud de los usuarios
{SIAU - Subgerencia saluc ge os tstiaros. s —

4. Asesorar a los usuarios en la identificacion y ufilizacion adecuada de los recursos

de Saludjuea) institucionales, humanos, econdmicos ¥ otros para 12 solucibn de sus problemas.

5. Propiciar el desarrollo institucional de la cultura del servicio de atencion al usuario.

6.  Brindar a los Ustarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o la atencion del usuario.

7. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuario externo.

8. Las demas inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.

1, Elaborar y mantener actualizado el plan de gestion integral de residuos hospitalarios
de la ESE HUEM.

2. Acompafiar a la E.S.E. en los procesos de gestion ambiental que en esta se llevan a
cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que exige la autoridad
ambiental.

3. Disefiar estrategias para la Gestion Amblental de la ESE HUEM,

4, Dinamizar la implementacion de las estrategias propuestas.

5. Elaborar y presentar informes a las auforidades ambientales y sanitarias.

6. Implementar el programa de reciclaje en la E.S.E. HUEM.

7. Desarrollar herramientas de comunicacion que pemitan la participacién de los
usuarios y del personal de [a ESE HUEM en los procesos de gestion ambiental que
en ésta se llevan a cabo.

8. Planear y ejecutar capacitaciones al personal sobre el manejo de residuos

SERVICIO DE hospitalarios y comunes.

PROFESIONAL 9. Programar y realizar acompafiamiento ejecutar jomadas de control vectorial
UNIVERSITARIO ejecutadas por el confratista

(GESTION 10. Coordinar con el area de Mantenimiento e} Javado de los tanques de
AMBIENTAL) puray almacenamiento de agua potable.

11. Mantener actualizada la documentacién protocolos planes y programas relacionado
con la gestidn ambientat

12. Despliegue y verificacion del cumplimiento de los protocolo, planes y programas de
gestion ambiental,

13. Elaboracidn de estudios previos para contratacion de objetos contractuales de la
gestion amblental

14, Mantener Ja documentacion archivada y llevar el inventario documental de [a
dependencia

15. Verificacion del pesaje diario de residuos y elaboracion de formato rhi

16. Realizar auditorias al gestor interno de manejo de residuos hospitalarios

17. Apoyo a la verificacion del contrato de limpieza y desinfeccion a cargo del Lider
Recursos Fisicos

18. Verificacién del cumplimiento al contrato de jardineria.

19. Las demas inhierentes y/o requeridas por la entidad contratante

1. Apoyar la elaboracion y la actualizacionde] plan de gestion integral de residuos
hospitalarios de la ESE HUEM.

2. Apoyar el acompaiiamiento a la E.S.E. en los procesos de gestién ambiental que en

SERVICIO DE esta se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que exige
PROFESIONAL la autoridad ambiental.

UNIVERSITARIO 3. Apoyar el disefio de estrategias para la Gestion Ambiental de [a ESE HUEM.

{Apoyo Gestién 4, Apoyarlaimplementacion de las estrategias proptiestas.

Amblentaf} 5. Apoyar la elaboracion y presentacién de informes a las autoridades ambientales y

~Ne

sanitarias.

Apoyar la implementacion del programa de reciclaje en la E.S.E. HUEM.

Apoyar el desarrollo de herramientas de comunicacién que permitan la participacion
de los usuarios y del personal de la ESE HUEM en los procesos de gestion

L
¥
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ambiental que en ésta se llevan a cabo. _

8. Apoyar la planeacion y ejecucion de capacitaciones al personal sobre el manejo de
residuos hospitalarios y comunes.

9. Apoyar la programacion y el acompafiamiento ejecutar jornadas de control vectorial
ejecutadas por el confratista

10. Apoyar las actividades requeridas junto con el area de Mantenimiento para el lavado
de los tanques de almacenamiento de agua potable.

11. Apoyar la actualizacion de la documentacion, protocolos, planes y programas
relacionados con la gestion ambiental

12. Apoyar el despliegue y verificacion del cumplimiento de los protocolos, planes y
programas de gestion ambiental.

13. Apoyar la elaboracion de estudios previos para contratacion de objetos contractuales
de la gestidn ambiental

14. Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de archivo y el inventario
documental de ia dependencia

15. Apoyar la verificacion det pesaje diario de residuos y elaboracion de formato th1

16. Apoyar la realizacion de auditorias al gestor intemo de manejo de residuos
hospitalarios

17. Apoyar la verificacion del contrato de limpieza y desinfeccion a cargo de! Lider
Recursos Fisicos

18. Apoyar la verificacion del cumplimiento al contrato de jardineria.

19. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante

1. Apoyar los diferentes comités de eventos médicos que se presente en la entidad

hospitalaria,
2. Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desamollen en la
entidad hospitalaria. *

3. Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante
el comité de congiliaciones de la entidad.

4. Llevar estadlsticas de los eventos médicos generados en el hospital.

5. Apoyar [a defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en los eventos
fue se requiera.

6. Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables a la ESE HUEM y proponer las

SERVICIO DE acciones pertinentes en las areas de responsabilidad médica.
PROFESIONAL 7. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos de la
UNIVERSITARIO ESE HUEM.
(Apoyo Juridico 8. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudenciay doctina con el fin de
Administrativo a la fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidaden el campo de
Oficina de Juridica responsabilidad médica y en aspectos que surjan con ocasidn al servicio, acorde con
Administrativa)oancy su especialidad o experiencia.

9, Expedir de manera verbal y por escrito, segiin el caso, los conceptos juridicos que

requiera la Entidad en el area de su experiencia y especialidad.
10. Asesorar y orientar Jas respuestas escritas referentes a la cormrespondencia judicial
en materia de responsabilidad médica.

11, Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,
SERVICIO DE 1. Realizar actualizacidn de presentacion de EPM.
PROFESIONAL 2. Apoyar la organizacion de Infraestructura y dotacion de Urgencias.
UNIVERSITARIO 3. Realizar la supervision de Contratos que le asigne la Subgerencia Adminisirativa.
(APOYO 4, Apoyar el proceso de acreditacionUrgencias.
ADMINISTRATIVO | 5. Las demas inherentes y/o requeridas por [a enfidad contratante.
SERVICIOS T
AMBULATORIOS) b

a. Liderar y Apoyar la planeacitn, disefio.e implementacién y mantenimiento del Sistema

Integrado de Gestion (S1G.) en la ESE HUEM.

SERVICIO DE b. Ejecutar el plan de trabajo para la implementacion de! Sistema Integrado de Gestion
PROFESIONAL {SIG.) de la Institucién.
ESPECIALIZADO ¢. Apoyar el suministto de informacion con respecto al marco legal para la
{SISTEMAS implementacion del Sistema Infegrado de Gestidn (SIG.).
INTEGRADOS DE d. Apoyar el levantamiento y actualizacién de los procesos y procedimientos de la
GESTION - Institucion.
PLANEACION Y e. Acompafiar y Proponer altemativas de solucion para deficiencias encontradas en

CALIDAD)g

auditorias intemas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.
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f.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

bl

Efectuar [a revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
gerencia.

Dar apoyo en las actividades relacionadas con los procesos y procedimientos de
direcclonamiento estratégico a cargo del area funcional correspondiente.

Apoyar la elaboracion de documentos infernos y externos del area.

Apoyar Ja operativizacién de acciones del nivel estratégico para el cumplimiento
efectivo del Plan de Gestion Gerencial y Plan de Desarrollo en el marco de los
Planes Nacionales, Departamentales y el cumplimiento de la legislacién vigente.

SERVICIO DE 5. Contribuir al desarvollo de estrategias que mejoren la efectividad de la ESE HUEM.
e 6. Participar en [a construccion y elaboracion de Informes que requiera el area.
PROFESIONAL 7. Participar y apoyar en la operativizacion de los planes de accidn, con el propdsito de
ESPEC’AL'Z}@O ] cumplir con las metas y compromisos det Plan de Desarrollo Institucional,
(Apoyo Administraivo |8, Apoyar en la construccion de procesos que agilicen y mejoren la gestion del area.
Gerenciaics) 9. Apoyar la coordinacion y participar en la construccidn y elaboracion de informes que
requiera el area, '
10. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Dar el apoyo-Juridico correspondiente a la subgerencia de Salud.
2. Efectuar la revision y control de todes los documentos que ingresan y egresan de la
subgerencia de Salud.
3. Elaborar y revisar estudios previos de los procesos contractuales que sean requeridos por la
Subgerencia de Servicios de Salud.
4, Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a su Consideracién.
5. Emitir concepto juridico o revision legal de la contratacion que se adelante en el despacho de
la Subgerencia de Servicics de Salud.
8. Revisién Jurldica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente de Servicios
de Salud.
7. Flaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia correspondan a la
SERVICIO DE Subgerencia de Servicios de Salud. P e P P
PROFESIONAL 8. Representar a la ESE HUEM en las acciones legales que sea sometidas a su consideracion
ESPECIALIZADO por la Gerencia y Subgerencia de Servicios de Salud.
{Apoyo Juridico 9. Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salud [a respuesta de los recursos
Administrativo y derechos de peticién que le asigne el titular de ese Despacho.
Subgerencia de 10. Bn'pdar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoyo juridico en [os asuntos qus e asigne
Salud)(Actividad de |, © itulardo ese Despacho. . L
11, Participar en las reuniones y/o comités en los que sea invitado o delegado por parte de [a
Tiempo Completojeie Subgerencia de Servicios de Salud. '
12. Las demés inherentes y/o.requeridas por la entidad contratante.

En la ESE HUEM la firma del asesor jurldico en el reverso de las hojas, o al pie de [a firma del
representante legal tiene el caracter de concepto juridico y compromete al asesor; de igual forma
la remision del documento elaborado o revisado por el asesor jurldico a través del correo
elecironico es equivalente a su aprobacion,

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podra asignar
otras actividades que considere pertinentes, de acuerdo con €l objefo contractual, de
manera iddnea, eficiente y oportuna.

a. Elaborar informes y documentos relacionados al &rea de la Subgerencia de Servicios de Salud,
b. Apayar operativamente en la ejecucion de plaries y actividades administrativas realizadas en la
Dependencia de 1a Subgerencia Subgerencia de Servicios de Salud, contribuyendo con la
SERVICIO DE aplicacion de los procedimientos vigentes,
PROFESIONAL c. Participar en.la gestion de la Subgerencia de Servicios de Salud, con el fin de alcanzar los
ESPECIALIZADO ob]etivos.y metasdela Depe'ndencia. - _
(APOYO d. ga{t{ tr?nute a ]asuptos gger:tw[qs yimilacionados coglla' getst:og dnla [aD Depegden_c:a.
ADMINISTRATIVO e. F 3 ! fcelgt?vri g:dla ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para procurar
SUBGERENCIADE | Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.
SALUD} ooy g. Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por la oficina de

Subgerencia de Servicios de Salud.

. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcién y registro de la documentacién que ingresa

ylo sale de la Dependencia.

Redactar correos electrénicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre olros
proveedores, por solicitud de la Subgerencia de Servicios de Salud,

Las demés inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.
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1. Coordinar administrativamente el grupo de Imagenologia y Patologia.
Presentar mensualmente programacion de ecografias de consulta extema y
hospitalizaciony exémenes de Patologia y ante Talento Humano las programaciones

SERVICIO DE y novedades de personal.
PROFESIONAL 3. Informar de manera inmediata al Lider de apoyo a la atencion de cualquier situacion
ESPECIALIZADO o novedad que se otigine en I§§ program:agiones 0 quejas de los usuarios que
(Coordinacién afecten. la eficiencia de la prestacion del servicio. o o
Adinisirativa de 4, quervls:ar y evaluar.pemanentemente el cumplu_mento de normas administrativas,
Imagenologia y asistenciales y de calidad en Ia_ preggatacién del servicio.
Patologia— Apoyo 5, Promover programas de capacitacion.

y 6, Participar en el proceso de habilitacidn del servicio.
Proceso Ingrese— 17 Coordinar actividades Técnico — Administrativas para el ingreso de pacientes, con el
Egreso de objeto de ofrecerles atencion de acuerdo con sus necesidades o problemas de
pacientes)iscty salud, mediante recursos adecuados y especificos.

8. Apoyar e! desarollo del plan de egreso con el fin de ofrecer continuidad de la
asistencia en el hogar, estimular af paciente en actividades de autocuidado y
disminuir al maximo.reingresos por complicaciones secundarias.

9. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.

1. Desarrollar actividades relacionadas con la modalidad de contratacién electronica y
el mecanismo de subasta inversa.

2. Ejercer control y vigilancia sobre la ejecucion y desarroflo de los contratos que le
sean asignados y verificar el cumplimiento de las condiciones pactadas en los
mismos.

3, Mantener el expediente contractual actualizado y completo, garantizande que

SERVICIO DE cumpla las normas en materia de arqhim. B

PROFESIONAL 4, Entreggr los mfom]es que estén previstos y los que le sean solicitados.

ESPECIALIZADO 5, Garant-lzar la puhll_camon de lgs documentos del contrato, de acuerdo con Ja norma

(Apoyo Contratacién legal vigente que rige la materia. '

de Bienes y Servicios Apoyar la aprobgmon oensu defecto rechazar de fomja oportuna y mopvada la

. entrega de los bienes o servicios, ctando éstos no se ajustan a o requerido en el

— Contratacion contrato, especificaciones técnicas, condiciones ylo calidades acordadas.

Electronicalxs) 7. Llevar control de las actas que se generen durante la ejecucion del contrato, con el
fin de dejar documentadas diversas situaciones, enfre las que se encuentran; actas
inicio, parciales de avance y actas de terminacion y liquidacién, entre otras.

8. Informar a Ja Administracién respecto de hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, 0 que pongan en
riesgo el cumplimiento del contrato; asi como entregar los soportes necesarios para
que la Entidad desarrolle las actividades correspondientes.

9. Las demas inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.

LANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS (GESTION)

a. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucion y evaluacion del

plan de desarrollo institucional de acuerdo a las directrices dadas por [a gerencia.

b. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucidn y evaluacion del

plan de gestion gerencial de acuerdo a las directrices dadas por la gerencia.

¢. Apoyar en la elaboracion 'y aprobacion de los planes de accitn institucional de-

SERVICIO DE acuerdo al direcci.on_amiento estratégico ip'stityciqnal_. B

PROFESIONAL d. Elat:-torar el seguimiento al plan de accion institucional para la toma de decisiones
oportunas.

Fpﬁi?;Téﬁgﬁ e, C_onso!i'dar y enviar los planes operafivos anuales a las diferentes areas para su
gjecucion.

PLANES Y f. Apoyar en la elaboracion y evaluacion del plan de gestion gerencial.

PROGRAMAS DE g. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el procese de la audiencia piblica de

GESTION) oo rendicion de cuentas a [a ciudadania,

=

Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periédica a ofras

entidades y/o drganos de vigilancia y control.

Promover y gestionar el programa huellas de la institucién.

Generar informes de caracter técnico que la gerencia solicite.

. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
Responder por el cuidado y buen manejo de los ttiles y equipos de oficina que estén
a su disposicion.

m. Dar informacion sobre consultas.

o
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n. Las deméas inherentes y/o requeridas por Ia entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Verificar el cumplimiento del plan de practicas.
PROFESIONAL 2. Realizar acompafiamiento a reuniones académicas del servicio.
ESPECIALIZADO 3. Dar apoyo al programa del intemado.
(Apoyo Docencia 4. Supervisar el cumplimiento del reglamento estudiantil,
Servicios - 9. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
Supervisién de
Practicas)cecr

1. Realizar actividades de evaluacién y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditorla para el mejoramiento de la calidad de la ESE
HUEM. T

2. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.

3. Acompaniar la definicion de Ia calidad esperada para los procesos considerados
como prioritarios por la ESE HUEM y por Ia normatividad vigente.

4. Realizar seguimiento del desempefio de los procesos priositarios en la ESE HUEM.

5. Apoyar la comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual debs
estar previamente definida mediante guias y normas técnicas, cientificas
administrativas en la ESE HUEM.

6. ldentificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.

7. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

8. Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en‘la ESE HUEM,

9. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacién de la calidad en
el proceso de mejoramiiento continuo (Cierre del Ciclo PHVA). _

10. Apoyar a la implementacién de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de
calidad esperado. _

11. Efectuar acompafiamiento a los responsables de los procesos en el seguimiento y
mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.

12. Realizar acompafiamiento a los auditores de calidad de las entidades
contratantes.

13. Realizar las acclones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de
las guias, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y

SERVICIO DE con los criterlos de calidad adoptados por la ESE HUEM.

PROFESIONAL 14, Identificar brechas de desempeiio con base en los resuliados de las acclones

ESPECIALIZADO de segulmiento,

(Apoyo Administrativo | 15. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, gufas de atencién y-

Oficina de Planeacién protocolos,

y Calidad) 16. Hacer segulmlento al proceso de auto-evaluacién en habilitacion, Sistema de
referencia y contra-referencla, proceso de atencidn al usuarlo (satisfaccién).

17. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.

18. Asistir a los diferenies Comités institucionales,

19. Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.

20. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente. _

21. Desarrollar el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD con énfasis en acreditacion.

22. Mantener e| sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.

23. Responder por el cuidado y buen manejo de los ifiles y equipos de oficina que estan.
a su disposicion.

24, Dar informacion sobre consuitas.

25. Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades,

26. Apoyar fa actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (S.0.G.C.8).

27. Apoyar el analisis y seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion del
area de su competencia,

28. Asesorar y apoyar en el ambifo de su formacion, a la dependencia segiin la
necesidad del servicio.

23. Brindar asistencia técnica al jefe inmediato en la planeacion y aplicacién de las
politicas relativas al area de su competencia.

30. Apoyar la formulacion de propuestas relacionadas con el desamollo de planes,
programas y proyectos en materia de administracién y desarrollo del &rea de su
competencia.

31, Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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1. Apoyar a la oficina de planeacion y calidad y a la gerencia en la formulacién, coordinaion y
ejecucién de: Plan de desarrollo institucional, informes de gestién, proyectos de gestién y
cofinanciacion, estudios de-factibifidad técnica requerida, planes ¥ programas de trabajo,
planes de accitn y planes de gestion.

Disefiar, propaner y proyectar el aumento de la capacidad instalada mediante e} crecimiento
de infraesfruciura y servicios,

3. Mantener el control en Jos procesos relacionados con habilitacién de los servicios y

acreditacién institucional,
4. Supervisar la ejecucion de proyectos que compromefan los recursos de la institucion

)

SERVICIO DE econdmicos, fisicos y de recurso humane,

PROFESIONAL 5. Verificar que los resultados de las alianzas estratégicas sean los esperados por [a institucién,
ESPECIALIZADO 6. Apoyar ef desarrollo y efecucitn de los sistemas integrados de gestion y catidad y auditoria,
{Apoyo administrativo | 7. Proponer herramientas de vigilancia y control, -

Planeacion y 8. Propiciar la- sensibilizacién a todo el personal institucional para consclidar una cultura de
Calidad)cy servicio integral, humanizado, de calidad y enfocado &l mejoramiento continuo.

9. Asesorar en la elaboracion e implementacion de herramientas para el disefio y aplicacion de
indicadores de gestitn integral y medicion efectiva de resultados que permitan la planeacién
en los diferentes procesos de la organizacidn.

10. Promover y participar en el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a
establecer las causas y soluciones a los problemas detectados en la institucion, difundiendo
los resultados.

11, Apoyar la divuigacién de los contenidos del plan de desarrollo institucional.

12. Asistir a los comités yfo comisiones que por designacién de Ley, [as normas intemas o las
autoridades de la entidad le asignen,

13. Las demds inherentes y/o requeridas por ka entidad contratante.

ACREDITACION:

a. Preparar y planear Ias evaluaciones continitas en acreditacion.

b. Apoyar a los grupos de autoevaluacion para la acreditacion en la elaboracion del plan

de mejoramiento con énfasis en acreditacion.

c. Elaborar el plan de comunicacion para la acreditacidn.

d. Preparar y ejecutar el plan de educacion para la acreditacion.

e. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacion de acreditacion.

{. Disefiar el simulacro para la preparacitn de Ia visita de otorgamiento.

g. Evaluar y refroalimentar el trabajo desarrollado por el equipo involucrado en el

proceso de acreditacidn en salud,
SERVICIO DE h. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar las
PROFESIONAL condiciones intemas de seguridad de la entidad desde la acreditacion.
ESPECIALIZADO i. Orientar, apoyar y acompafiar técni.canlente las acciones que se generen en el marco
(ACREDITACIONEN || del desarmolio del proceso de acreditacion por parte de los equipos de trabajo.
SALUD)ow) J. Apoyar y dar acompafiamiento al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacion y su articulacion
con los componentes del sistema obligatorio,.
k. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
l. Responder por el cuidado y buen manejo de los Gfiles y equipos de oficina que estén
a su disposicion.

m. Dar informacion sobre consultas.

n. Las deméas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

1. Coordinar y desarrollar las gestiones -administrativas relacionadas con la etapa
preccntractual de los procesos mediante los cuales la entidad adquiere los bienes y
servicios necesarios para el cumplimiento de su misién Institucional.

2. Coordinar y consolidar la informacion institucional relacionada con los procesos |
contractuales que adelanta la entidad en el marco de los protocolos legales y

SERVICIO DE reglamentarios vigentes.

PROFESIONAL 3. Efectuar [a revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
ESPECIALIZADO Subgerencia Administrativa.

(APOYO 4, Elaborar informes y documentos relacionados al 4rea de la subgerencia
SUBGERENCIA administrativa.

ADMINISTRATIVA)er | 5 ApOyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas

realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con
la aplicacion de Ios procedimientos vigentes.

6: Participar en la gestion de la Subgerencia Administrativa, con €l fin de alcanzar los
objetivos y metas de [a Dependencia.

7. _ Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestién.de la Dependencia.

wa -
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10.

1.

12

13.

14,
15.

Participar en la gjecucion de los sistemas y procedimientos de {a Dependencia, para
procurar su efectividad,

Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por la oficina de
subgerencia administrativa.

Apoyar en la organizacién, clasificacion, recepcion y registro de la documentacién
que ingresa y/o sale de la Dependencia.

Redactar correos electronicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre ofros
proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa.

Apoyar la implementacion y despliegue del proceso de gestion de mercadeo y venta
de servicios a cargo de la subgerencia administrativa.

Apovyar la organizacion de visitas, playas de venta, mercadeo de empresas extemas
enlalPS, -

Apoyar [a actualizacion el portafolio de servicios [nsfitucional.

Las demas inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(SIAU DEFENSOR
USUARIO) ey

ACTIVIDADES COMO DEFENSOR DEL USUARIO:;

. Ser el vocero de los usuarios (as) para la proteccién de sus Derechos.
. Asesorar de forma objetiva y gratuita los requerimientos o quejas individuales que-los usuarios

(as) presenten por el posible incumplimiento de las normas legales o internas que rigen el
desarrollo de los framites o servicios que presta Ja E.S.E, Hospital Universitaric Erasmo Meoz.
Propender por fa proteccion de los derechos de los usuarios {as), evitando la vulneracién de
los mismos, verificando la oportuna y adecuada atencién a los requerimientos de los usuarios
(as), mediante el monitoreo y cumplimiento de los procedimientos.

. Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) obtenga respuestas a

los requermientos interpuestos a fravés de los diferentes canales de interaccion.

. Formular recemendaciones, sugerencias y propuestas encaminadas a mejorar la calidad en ia

prestacitn del servicio de salud en la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, de acuerdo con
la informacion que por diferentes medios y canales sea allegada a la oficina SI1AU.

Velar por la disposicién de los regursos necesarios para la prestacién del servicio y atencion
al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencidn al usuario institucional, que
permitan el pesicionamiento estratégico de la entidad.

. Brindar un espacio de alencion personalizada para que los usuarios (as) expresen sus

inquistudes o el diflcil acceso a los servicios de salud ofrecides por la E.S.E. Hospital
Universitario Erasmo Meoz, informando y otientando de manera pertinente y adecuada con el
fin de garantizar a todos los usuarios (as) una atencion en salud con calidad y calidez.

. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Apoyo Contratacién
de Bienes ¥
Serviciossw

Asesorar, apoyar y acompafiar el desarrollo de las politicas, nomas, planes,
programas y procedimientos en materia de la administracion de recursos financieros
en la oficina de Contratacion de Bienes y Servicios y Subgerencia Administrativa,
Asesorar el seguimiento de los programas y procedimientos en materia de recursos
financieros,

Asesorar, apoyar y acompafiar la articulacion de los procesos precontractuales y
contractuales a través de la revision de la ejecucién de presupuestos, control y
manejo de plan caja para [ograr una eficiencia en el manejo financiero.

Prestar asesoria y apoyo en la suncién de compromisos mediante procescs de
seleccidn del contrafista y ordenacion de gastos.

Prestar apoyo y asesoria en la construccion y modificaciones del plan anual de
adquisiciones.

Prestar apoyo y asesoria en la revision y determinacién de las efapas
precontractuales y contractuales.

Brindar los conceptos financieros y presupuestales requeridos por Ja subgerencia
administrativa y la oficina de contratacion de bienes y servicios en cuanto a lo
relacionado con la gjecucidn, obligacion y. disponibilidad del presupuesto de la
entidad en ingresos y gastos,

Las demas inherentes y/o requetidas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
. UNIVERSITARIO
" |{Apoyo Recursos
Financieroshue)

Coordinar la recopilacion de [a informacién financiera; contable y administrativa para
la realizacién del informe contenido en la plataforma 2193,

Gestionar 1a presentacion oportuna en la plataforma del ministerio el informe 2193,
Apoyar y participar en el seguimiento del mapa de riesgo y guias de control del
Hospital Universitario Erasmo Meoz.

Analizar la correcta ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos del Hospital
Universitario Erasmo Meoz.

Aplicar mecanismos de inspeccion, vigilancia y la supervisién a la ejecucion de los
controles relacionados con el &rea financiera.
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6. Acompafiar la entrega fisica de la informacién del 2193 y presentar un Informe &l
respeclo,

7. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Coordinar ¢f érea de comunicacién y prensa da la Entidad.

b. Asesorar el manejo de la imagen corporativa y demas actividades relacionadas con

_ cemunicacion y prensa.
SERVICIO DE c. Disefiar y ejecutar el plan de comunicacicnes.
PROFESIONAL d. Producir material informativo, noticioso, audiovisual que fortalezca la imagen de la Institucién
ESPECIALIZADO dentro y fuera de la region.
{Prensay e. Fortalecer el trabajo interinstitucional con ofras entidades con las que tenga relacion el
Comunicaciones - hospital. o o _ o
Coordinador)uupsy 1 s;fps?ger y ejecuter politicas, lineamientos y procedimientes que bensficien el cumplimiento

g. Producir informacion interna que apoye fa integracién de la Entidad,

h. Articular con las diferentes oficinas y servicios ESE el manejo de.informacion relevante,

i. _Lasdemés inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante. .

1. Dirigir y coordinar el trabajo de Laboratario Clinico mediante mecanismos de planeacién y
control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

2. Dirigir'y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su &rea, se lleven a cabo en
el Laboratorio Clinico e informar sobre los resultados al nivel superior.

3. Realizar la programacién de las actividades asistenciales y administrativas de Jas 4reas a su
cargo  vigilar su ejecucion. v -

4. Proponer al &rea de apoyo loglstico estrategias para la consecucién oportuna de los recursos
¥ st racional utilizacion,

5. Parlicipar en todos aguellos mecanismos de coordinacidn que estén conformados dentro de
su érea con el fin de minimizar los problemas de orden técnico y adminisirativo,

8. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar las condiciones de
prestacion del servicio,

7. Parlicipar en la evaluacién disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion de
servicios a la comunidad o a los usuarios en los programas a su cargo.

8. Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y la
subgerencia de servicios de salud y subigerencia administrativa en donde se requiera de su
opinidn técnica.

9. Evaluar pericdicamente el resultado de los cehiros de costos de su area de influencia en
términos de produccién y costos.

10. Coordinar en st grupo de trabajo la documentacion de los procesos, protocolos y guias de
manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

1. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e insfituclonales,

12. Ejecutar el plan de accion institucional de acuerdo a las directrices de planeacion estratégica
de 1a Entidad.

13. Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar las dificuitades, proponiendo mecanismos de mejora para
las mismas.

14. Supervisar que los profesionales que participan en su area, dillgencien los formatos y demés
documentos requeridos de acuerdo a la normatividad vigente.

15. Evaluar los costos de los productos que genera el &rea a su cargo  y proponer mecanismos
para stl racienalizacion,

16. Coordinar con las &reas de apoyo logistico estrategias para aumentar la venta de los

SERVICIO DE servicios de las &reas a su cargo.

PROFESIONAL 17. Facilitar la Docencia, investigacion y formacién continuada entre el personal de su

ESPECIALIZADO Area asistencial.

{Coordinador 18. Evaluar en colaboracion con el coordinador de calidad la atencion prestada en su

Laboratorio area asistencial y promover acciones de mejora.

Clinico)ume) 19. Informar de manera inmediata al lider respectivo cualquier situacion o eventualidad
que afecte la eficiencia en la prestacion del servicio.

20. Rendir oportunamente informes a los entes de control.

21, Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes
intemos y extemos, indicadores de gestion y produccién, ejecucién de politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de mefas y estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrollo y Plan de Gestion Gerencial, elaboracion ejecucion 'y
seguimiento a planes de mejoramiento del &rea, individuales e instifucionales,
cumplimiento a requisitos de acredifacion habilitacién y Sistemas Integrados de
Gestion, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea
invitado.

22. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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1. Elaborar junto con el acompafiamiento de planeacidn el portafolio de servicios

SERVICIO DE actualizado b Vigente de la Entidad.

PROFESIONAL 2. Disefiar e implerqe.ntar politicas que confribuyan a mantener los contratos de

UNIVERSITARIO prestacion de servicios de salud con las diferentes EPS y que ademés produzcan la

consecucion de nuevos clientes en los diferentes regimenes de salud.

Desarrollar todas las demas actividades que se consideren y se requieran desde la

Subgerencia de Salud, con el fin de alcanzar los propbsitos, metas y objetivos de la

contratacion para la prestacion de servicios de salud especializados por parte de la

ESE HUEM.

4, Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

. Verificar,y depurar las cifras debidamente soportadas de los valores que afecten la
situacidn patrimonial y no representan derechos, bienes u obligaciones para ‘la
entidad con el fin de llevar al comité técnico de sostenibilidad contable para su
aprobacion y registro contable.

2. Verificar y depurar las cifras debidamente soportadas de los valores sobre. los

derechos u obligaciones existentes que no puedan ser ejercidos por la jurisdiccion

coactiva que afecten los Estados financieros y llevarios al comité técnico de
sostenibilidad contable para su aprobacién del Representante Legal para el regisiro

{Apoyo Subgerencia 3
de Salud - Mercadeo |
Contratacion EPS)um

—

contable.
O 3. Verificar y depurar las ciftas debidamente soportadas de los valores sobre los
derechos u obligaciones que sean tan antigios que no puedan hacerse exigibles
porgue han caducado o prescrito y estén reflejados en los Estados financieros para
llevarlos para su aprobacion, registro y causacion del castigo o fenecimiento de
dichos valores.
SERVICIO DE 4. Verificar y depurar los saldos so_br.e derechos u gbligaciones que no posean
PROFESIONAL doc_umento§ soportes para hacer exigible un procedimiento de cobro p'de pago, que
UNIVERSITARIO estén reflejados en los Estad_os financieros para llevar al comité técnico de
Anovo Financiera - sostenibilidad contable para castigar o fenecer dichas cifras.
(ApoyoFinanclera- | 5 verficar saldos de sobrantes y faltantes sobre las cifras presentadas en los
Carterajiom inventarios de almacén y farmacia con €l fin de depurar las omisiones que originaron
dichos sobrantes y faltantes para - ser llevado al comité técnico de sostenibilidad
contable para su depuracitn,
6. Realizar pruebas sustantivas y analisis de las mismas, que permitan verificar el
debido proceso de los ajustes realizados a los estados financieros,
7. Verificar el cumplimiento de la nommatividad dictado por Ios organismos
competentes, incluyendo el establecido por el comité técnico de sostenibilidad

contable,

O 8. Determinar la aplicacién de las polificas e Instructivos creados para adelantar el
proceso de depuracién contable,

8. Comprobar la existencia del debido proceso y los documentos soportes que validen
las actuaciones y contabilizaciones realizadas por la entidad para [a depuracion de
cada rubro,

10. Recopilar la informacion de las actas sobre todas las actividades realizadas en el
proceso de saneamiento contable que se desamollen en la institucion.

11. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE a. Realizar la supervision de contratos que lé sean asignados.

PROFESIONAL b. Apoyar la proyeccidn de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y

UNIVERSITARIO {rémlte§ de las Subgerencias. o o

(APOYO C. Su_pemgar y eva!u_ar permanentem‘e_r}te el cp(nplzmlento de nomas administrativas,

asistenciales y de calidad en la prestacién def servicio, .

SUBGERENCIAS)ue) | d. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante,

a. Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,

SERVICIO DE quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas ante

PROFESIONAL la ESE HUEM, buscando oportunidad-y claridad en la respuesta al Usuario, hasta

UNIVERSITARIO lograr su satisfaccion.

AREADE LA SALUD |b. Promover y garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria

(SIAU - TRABAJO establecidos por la nommatividad legal vigente, refacionados con fa Asociacion de

SOCIAL) usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicidn de cuentas,

participando activamente en effas.

¢. Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un anlisis

cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de
sugerencias, entre otros.
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d. Disefiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre satisfaccion del ustiario, publicando
periddicamente los resultados obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina el plan de
mejoramiento comespondiente,

e. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de los servicios al
desarrollo de herramientas de proteccién de los derechos y deberes derivados de la
afiliacidn al sistema, portafolio de servicios, entre otros.

f. Promover actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
salud de los usuarios.

g. Apoyar la identificacion de casos y situaciones especificas de maltrato infantil, abuso
sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar tramites legales
en cada caso.

h. Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacion adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdmicos y otros para la solucién de sus problemas.

i, Propiciar el desaryollo institucional de la cultura del servicio de atencion al usuario,

J. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacién que adopte [a ESE

HUEM.
k. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea telefnica exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.
. Establecer estrategias de educacion del usuario para el acceso a los servicios de
salud.
m.Brindar a los Usuarios Informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice
tratamiento o la atencion del usuario.
. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccidn al usuario extemo.
. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacién personal,
p. Velar por el comecto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos
elementos a su cargo.
q. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacin y
atencién al usuario.
r. Cumplir con las normas referentes a la insfitucion y el funcionamiento del servicio de
informacidn y atencion al usuario.
s. Las demas inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.

o =

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
-AREA DE LA SALUD
(PSICOLOGIA
SIAU)sr)

a. Apoyar la recepcion de las diferentes peticiones, quejas reclamos, peticiones,
sugerencias y felicitaciones presentadas ante la ESE HUEM en base a la atencién
recibida o servicios brindados para su respectiva gestion de solucidn al usuario yo
fines pertinentes institucionales.

b. Realizar soclalizaciones a usuarios donde se brinde informacién veraz, oportuna y de

calidad sobre la forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que

no se obstaculice la atencién del usuario. —orientacion interna a nivel de areas.

Orientacidn hacia vinculacién con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de acceso

a los servicios de salud (autorizaciones para referencia); portafolio de servicios de la

ESE HUEM, servicios con los que cuenta y presta [a oficina del SIAU a los pacientes,

usuarios y familiares tales como; defensora del usuario, hogar de paso, apoyo y

orientacién psicosacial, en las diferentes areas de servicios de la institucion.

¢. Promover a través de capacitaciones, estrategias de educacion y/o socializaciones
los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos por la
normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de usuarios, las Veedurias
Ciudadanas, Comité de ética Hospitalaria y la Rendicion de cuentas, participando
activamente en ellas, haciendo énfasis en aspecios como: autocuidado, control de
estrés en estancia hospitalaria, control de emociones y prevencion de agresion al
personal de salud, promocion de habitos saludables en comunidad para disminucion
de consultas a urgencias, entre otras.

d. Direccionar oportunamente a los usuarios que lo soliciten y/o necesiten de asesoria
de indole legal y juridica & la defensora del usuario.

e. Gestionar con las dependencias competentes, la consecucién de donaciones e
ingreso de las mismas a los pacientes y servicios, segin la necesidad y priorizacion
registrada,

f. Realizar y diligenciar remisiones para diferentes entidades con las cuales la ESE
HUEM tenga convenios de estadia y de las cuales el usuario presente necesidad de
recibir sus beneficios.

g. Realizar acompafiamiento psicologico a la red de apoyo del paciente, cuando por
razén de notificacion de situaciones derivadas de su proceso de atencién, sea
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V.

requerido o detectado por el servicio de informacidn y atencion al usuario,
(comunicacién de malas noficias, impacto de [a experiencia de [a cirugia, aspectos
éticos como muerte cerebral, retiro de los sistemas de soporte vital, decisiones de no
tratamiento y no reanimacion, traslado o remisiones a otras instituciones, situaciones
de duelo, crisis emocional entre olras)

. Asesorar a la red de apoyo del paciente en situaciones de maltrato infantil, violencia

intrafamiliar, abandono social, situacion de vulnerabilidad, inestabilidad emocional y
realizar acciones pertinentes para cada caso, identificadas a través de socializaciones
previas, analizando posibles re victimizacion o reincidencia en el mofive de remision.
Representar a la oficina de trabajo social y a la ESE HUEM frente a las diferentes:
enfidades departamentales como miembro aclivo y participativo en sus diferentes
jomadas de capacitacién, mesas de frabajo, formacidn y debate sobre temas de
importancia para la comunidad hospitalaria.

Prestar Psicoeducacién en pautas de crianza- para padres ylo cuidadores de
pacientes de primera infancia o adolescencia, que presenten algin tipo de disfuncion
familiar y/o social, detectada por la socializacién previa de SIAU o por el equipo clinico
asistencial y realizar Psicoeducacién en usuarlos hospitalizados de primera
infancia o adolescencia, que presenten algtn tipo de disfuncidn familiar y/o social,
detectada por la socializacion previa de SIAU o por el equipo clinico asistencial

. Identificar la necesidad de capacitacion y conocimiento de la comunidad, en

participacidn ciudadana y comunitaria, generando elementos de accion para el
desarrollo participativo. —asociacidn, rendicion, veedurias, ética hospitalaria.
Desarrollar estudios afines con la satisfaccidn, expectativas e intereses y
caracterizacion de los usuarios y de la comunidad, buscando conocer fa percepcion
del usuario sobre los servicios de la E.S.E. Analizar las encuestas realizadas al
usuario, identificando las necesidades de atencién en salud de la comunidad, con el
fin de contribuir a la solucitn de los problemas que inciden en el proceso de salud y
enfermedad, de los usuarios y su entorno social y familiar-informe plan de
mejoramiento trabajar con el area.

m.Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacion sectorial e intersectorial en

torno a los procesos de participacion social y de atencidn al usuario propio de la
Entidad.- gestion con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexidn
con JAC ediles, gerentes de EPS IPS,

. Capacitar al Talento Humano de la ESE en atencién al usuario con calidez,

humanizacion, solucion de conflictos.

. Realizar estudio de las actitudes y percepciones sociales de la comunidad y los

grupos.

. Realizar gestidon de la diversidad cultural a través de la mejora de la competencia

cultural, profesional y organizacional -protocolos diferenciales.

. Disefar yfo ajustar un plan: De acuerdo & los resultados cbtenidos en el diagnéstico de

riesgo psicosocial, se deberan realizar [as modificaciones al plan de salud mental institucional.
Evaluaclén: Reafizar la recopilacién de [a informacién relacionada con la conducta
aparentemente patoldgica, funcionamiento cognitivo y estado emocional de los colaboradores.

. Diagnéstico: Realizar la impresitn diagndstica def problema, patologta del comportamiento,

cognicion, emocional o social de los colaboradores o grupos de interaccion laboral.
Tratamiento e Intervenclén: Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o
colectivos con el fin de resolver dificultades psicoldgicas, emocionales, conductuales,
individuales y/o colectivas.

., ConseJerfa, Asesoria, Consulfa y Enlace: Realizar [a atencidn individual de colaboradores,

llevando .a cabo asesorias personales ylo cclectivas, en caso de detectar diagnbsticos
complejos relacionadas con aspectos [aborales, debera en conjunto con el médico de SGSST
realizar la derivacitn yfo enlace con psicdlogo ¢linico de la EPS.

Prevencién y Promoclén de la Salud: Realizar actividades de prevencion de enfermedades y
promocién de salud mental de los colaboradores,

w. Investigacion: Dejar plasmado los principales diagndsticos o probleméticas detectadas de

ferma individual o colectiva y analizar las causas de aparicion de Jas mismas,

X. las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD
{Psicologia Clinica

1,

Apoyar la recepcion de las diferentes peticiones, quejas reclamos, peticiones, |
sugerencias y felicitaciones presentadas ante la ESE HUEM en base a la atencion
recibida o servicios brindados para su respectiva gestion de solucién al usuario y/o
fines pertinentes Institucionales.

Realizar socializaciones a usuarics donde se brinde informacion veraz, oportuna y
de calidad sobre la forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre
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Siau) que no se abstaculice la atencion del usuario. —orientacion interna a nivel de &reas.

Orientacidn hacla vinculacion con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de
acceso a los servicios de salud (autorizaciones para referencia); portafolio de
servicios de la ESE HUEM, servicios con los que cuenta y presta Ia oficina del SIAU
a los pacientes, usuarios y familiares tales como; defensora del usuario, hogar de
paso, apoyo y orentacién psicosocial, en las diferentes 4reas de semvicios de la
institucion.

3. Promover a través de capacitaciones, estrategias de educacion yfo socializaciones
los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por Ia
normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacién de usuarios, las
Veedurias Ciudadanas, Comité de ética Hospitalaria y la Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas, haciendo énfasis en aspectos como: autocuidado,
control de estrés en estancia hospitalaria, control de emociones y prevencion de
agresion al personal de salud, promocion de habitos saludables en comunidad para
disminucion de consultas a urgencias, enire otras,

4. Direccionar oportunamente a los usuarios que o soliciten y/o necesiten de asesoria
de indols legal y juridica a Ia defensora del usuario,

3. Gestionar con las dependencias competentes, la consecucién de donaciones e
ingreso-de las mismas a los pacientes y servicios, segin la necesidad y priorizacién
registrada,

6. Realizar y diligenciar remisiones para diferentes entidades con las cuales la ESE
HUEM tenga convenios de estadia y de las cuales el usuario presente necesidad de
recibir sus beneficios,

7. Realizar acompaiiamiento psicologico a la red de apoyo del paciente, cuando por
razon de nofificacion de situaciones derivadas de su proceso de atencién, sea
requerido o detectado por el servicio de informacion y atencién al usuario,
(comunicacién de malas noticias, impacto de la experiencia de la cirugia, aspectos
éticos como muerte cerebral, retiro de los sistemas de soporte vital, decisiones de no
tratamiento y no reanimacién, {raslado o remisiones a otras instituciones, situaciones
de duelo, crisis emocional entre otras)

8. Asesorar a [a red de apoyo del paciente en situaciones de maltrato infantil, vielencia
intrafamiliar, abandono social, situacion de vulnerabilidad, inestabilidad emocional y
realizar acciones perinentes para cada caso, identificadas a fravés de
socializaciones previas, analizando posibles re victimizacion o reincidencia en el
motivo de remision.

9. Representar a la oficina de frabajo social y a fa ESE HUEM frente a las diferentes
entidades departamentales como miembro activo 'y participativo en sus diferentes
jomadas de capacitacion, mesas de frabajo, formacién y debate sobre temas de
importancia para la comunidad hospitalaria,

10. Prestar Psicoeducacion en pautas de crianza para padres yfo cuidadores de
pacientes de primera infancia o adolescencia, que presenten algiin tipo de disfuncién
familiar ylo social, detectada por la socializacién previa de SIAU o. por el equipo
clinico asistencial y realizar Psicoeducacion en usuarios hospitalizados de
primera Infancla o adolescencia, que presenten algln tipo de disfuncion famitiar
ylo social, detectada por la socializacién previa de SIAU o por el equipo clinico
asistencial

11, ldentificar la necesidad de capacitacion y conocimiento de la comunidad, en|
participacién ciudadana y comunitaria, generando elementos de accion para el
desarrollo pariicipativo. —asociacidn, rendicion, veedurias, ética hospitalaria.

12. Desarrollar estudios afines con la satisfaccidn, expectativas e intereses y
caracterizacion de [os usuarios y de la comunidad, buscando conocer la percepcion
del usuario sobre los servicios de la E.S.E. Analizar las encuestas realizadas al
usuario, identificando las necesidades de atencion en salud de la comunidad, con el
fin de contribuir a 1a solucidn de los problemas que inciden en el proceso de salud y
enfermedad, de los usuarios y su entomo social y familiar-informe plan de
mejoramiento trabajar con el area.

13. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacion sectorial & infersectorial en
torno a los procesos de parficipacion social y de atencién al usuario propio de la
Entidad.- gestion con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexion
con JAC ediles, gerentes de EPS IPS.

14, Capacitar al Talento Humano de la ESE en afencion al usuario con calidez,

humanizacion, solucién de conflictos.

e
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15. Realizar estudio de las actitudes y percepciones sociales de la comunidad y los |
grupos.

16. Realizar gestion de la diversidad cultura! a través de la mejora de la competencia
cultural, profesional y organizacional.-protocolos diferenciales.

17. Disefiar ylo ajustar un plan: De acuerdo a los resullados obtenidos en el diagnéstico de
riesgo psicosocial, se deberdn realizar las modificaciones al plan de salud mental
institucional,

18. Evaluacién: Realizar la recopilacion de Ia informacién relacionada con la conducta
aparentemente patologica, funcionamiento cognitivo vy estado emocional de los
colaboradores.

19. Diagnéstico: Realizar la impresion diagnéstica del problema, patologia del comportamiento,
cognicion, emocional o social de los colaboradores o grupos de interaccion laboral.

20. Tratamiento e Intervencién: Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o
colectivos con el fin de resolver dificultades psicolégicas, emocionales, conductuales,
individuales y/o colectivas.

21, Conseerla, Asesoria, Consulta y Enlace: Realizar la atencion.individual de colaboradores,
llevando & cabo asesorias personales y/o colectivas, en caso de detectar diagnésticos
complejos relacicnadas con aspectos laborales, deberé en conjunto con el médico de SGSST
realizar la derivacién y/o enlace con psicélogo clinico de la EPS.

22, Prevencién y Promoci6n de |2 Salud: Realizar actividades de prevencion de enfermedades
¥ promocion de salid mental de [os colaboradores,

23. Investigaclén: Dejar plasmado los principales diagndsticos o problematicas detectadas de
forma individual o colectiva y analizar Jas causas de aparicién de las mismas.

24. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

1. Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la implementacion del
componente o dimensién de defensa juridica del modelo integrado de planeacién y
gestion, resultado del autodiagnostico.

2. Apoyar y realizar las actividades relacionadas con las acciones de mejoramiento del
componente defensa juridica que fueron resultado de la autoevaluacion aplicada por
la entidad. _

3. Crear y disefiar estrategias encaminadas a mejorar la defensa juridica de la entidad
y la reduccién de condenas impuestas a la misma, mediante [a elaboracion de
politicas pablicas.

4. Discriminar la informacion solicitada y requerida por €l comité de conciliaciones y e
MIPG, efectuando previamente el analisis de cada demanda contestacion y
sentencia de la misma.

5. Diligenciar cada una de las matrices disefiadas dentro de la metodologia
implementada para la creacion de politicas de prevencion de dafio antijuridico.

SERVICIODE 6. Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestion y desarrollo de! talento

PROFESIONAL humano la cual ejerce la secretaria técnica del comité de conciliaciones.

ESPECIALIZADO 7. Realizar referenciacion respecto a la jurisprudencia existente en las sentencias de

(COMITE DE casos similares a las demandas institucionales.

CONCILIACIONES- | 8. Generar estadistica requerida respecto de fallos judiciales tanto condenatorios como

MIPG DEFENSA los absolutorios que tenga !a entidad.

JURIDICA) ey 9. Crear, implementar y hacer seguimiento a la politica publica que reduzca la
' incidencia de actos, hechos y decisiones que generan dafio antijuridico y proponer

estrategias que mejoren la defensa judicial de [a entidad.

10. Efectuar seguimiento y auditoria juridica de los procesos en curso y la gestion |
judicial de cada uno de los apoderados judiciales de Ia entidad.

11. Presentar informes sobre la actividad desplegada de acuerdo a los requerimientos
que se le efectden.

12. Elaborar, revisar y legalizar las actas de cada sesion del comité de conciliaciones,
asignando para cada una de ellas un nimero consecutivo y tramitar su archivo
correspendiente,

13, Verificar las fichas técnicas y conceptos juridicos de los apoderados judiciales.

14, Informar por escrito mediante certificacion suscrita por el Secretafo Técnico del
Comité de Conciliaciones, las decisiones adoptadas por el comité y verificar el
cumplimiento de las mismas por parte de los apoderados judiciales.

15. Elaborar y mantener actualizado segin la normatividad vigente el Reglamento del
Comité de Conciliacion.

16. Disefiar e implementar los indicadores para la medicion de la gestion juridica
institucional,

17. Elaborar y mantener actualizado la caracterizacién y el mapa de riesgos de [a
gestion juridica institucional.
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18. Las demas inherentes /o requerdas por la entidad contratante,

a.

Apoyar administrativamente -l trabajo de Servicios Quirirgicos mediante mecanismos de
planeacién y control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

b.  Apoyar los estudics que sobre campos especificos de su drea, se lleven a cabo en los
Servicios QuirGrgicos e Informar sobre Jos resultados al nivel superior.
c.  Apoyar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas del &rea y vigilar su
ejecucion,
d. Proponer &l lider de Servicios Quinirgicos estrategias para la consecucién oportuna de los
SERVICIO DE recursos y su racional uh‘liz-aci_ér]. .

e. Fomentar el trabgjo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar las condiciones de
PROFESIONAL prestacidn del servicio,
ESPECIALIZADO f.  Asisiry participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y la
(APQYO subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera su
ADMINISTRATIVO participacion,
SERVICIOS g. Apoyar la evaluacion periddica del resultado de los centros de costos de los Servicios
QUIRURGICOS)ra) Quirdrgicos en produccion y costos.

h.  Apoyar la decumentacion de los procesos, protocolos y gulas de manejo necesarios para el
narmal desarrollo del servicio y su aplicacion,

i.  Apoyar ia rendicién de informes sobre el desarrollo de.la prestacitn de los servicios, verificar
su cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para las
mismas.

. Apoyar la evaluacién de los costos de los productos que genera el érea y proponer
mecanismos para su racionalizacién,

k. Cumplir Tos estatufos, reglamentos, manual de funciones, manual de procesos,
procedimientos y demas normas legales e inlernas de la institucion.

. Las demds inherentes yfo requeridas por la entidad conratante,

SERVICIO DE 1. Revisar y mantener actualizado permanentemente el normograma institucional.

PROFESIONAL 2. Elaborarjos conceptgs_ jurid_icos del érea.de planeacion. o

ESPECIALIZADO 3. Proygctar aclos admlplstratwos que requieran de'sopgrte técnico ]prjdlcq.

(Apoyo Juridico 4. Realizar acompafiamiento a las visitas que efectiien organos de vigilancia y control y
) . las diferentes entidades con ias que se tenga contrato por venta de servicios de

Administrativo Cficina. salud.

de Planeacion y 5, Acompafiar y Proponer altemativas de solucion para deficiencias encontradas en

Calidad)scvy auditorias internas y extemas enmarcadas en el mejoramiento continuo,

8. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE 1. Dar el apoyo Juridico - administrativo correspondiente a la oficina de Juridica
PROFESIONAL Administrativa,
ESPECIALIZADO 2. Efectuar la revision y centrol de todos los documentos que ingresan y egresan de la oficina
{Apoyo Juridico s ge Jurict:[ica ir&dnfnisérativa. i b asi

A : . Proyectar alegatos de conclusién que se le asignen,
Adm!}‘l istrativo Oficina 4, Proyectar la contestacion de los medio de control que se le asignan.
Juridica 5. Proyecta respussta derechos de peticion relacionados con solicitudes de historias clinicas.
Administrativa)auny 16, Las demés inherentes Yio requeridas por la entidad contratante.

1. Proyectar alegatos de conclusidn que se le asignen.

2. Proyectar la contestacion de Jos medios de control que se le asignan,

3. Proyectar respuesta a dereches de peticién relacionados con solicitudes de historias cllnicas.

4. Afender oportunamente y en cumplimiento de los tiempos establecidos, las
demandas que cursen en contra de la enfidad exclusivamente en el
&rea contenciosa administrativa, acorde con su experiencia o especialidad,

SERVICIO DE diferentes a las de_ cpntenido laboral, contractqa] y ordinarias.

PROFESIONAL 5. Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las

_ acciones pertinentes en las &reas administrativas por iniciativa propia y por solicitud

UNIVERSITARIO de las mismas.

(Apoyo Juridico 6. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del

Adminlstrativo ala HOSPITAL.

Oficinade Juridica |7 Interpretar y aplicar texfos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de

Administrativa)cepuo) fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en el campo administrativo y
en aspectos penales que surjan con ocasion al servicio, acorde con su especialidad
0 experiencia.

8. Revisar documentos relacionados con tramites administrativos, excluidos los de
caracter laboral y contractual, en lo referente a aspectos legales a fin de garantizar
su validez juridica.

9. Instaurar [as acciones judiciales de carécter contencioso — administrativo requeridas

por la entidad en el drea de su expetiencia o especialidad, a excepcidn de las de
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10,

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18,

caracter laboral, contractual y ordinarias.

Expedir de manera verbal y por escrito, segtin el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en e] area de su experiencia y especialidad.

Instaurar las acciones judiciales requeridas por la entidad en el area de su
especialidad.

Expedir de manera verbal y por escrito (segm el caso) los conceptos juridicos que
requiera |a entidad en el area de su especialidad.

Asesorar ¥ orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el &rea de su especialidad, proveniente principalmente del ejercicio
del derecho de peticion y las acclones tutelares.

Prestar asesoria legal y especializada (acorde al objeto del contrato} a los directivos
def Hospital. - N

Acompafiar en los casos que sea requerido, a la gerencia y demas oficinas de la
institucion para acciones complementarias donde sea solicitado.

Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la corvespondencia judicial
en materia contencioso administrativo y aquellas
provenientes preferencialmente del ejercicio del derecho de peticidn y de acciones
de tutela asistenciales, a excepcion de materias laborales, contractuales y ordinarias.
Asistir integralmente en los trémites de coneiliaciones prejudiciales que adelante o se
adelanten confra la E.S.E. HUEM, solo en materia de mala practica médica,
excluyéndose las de caracter laboral, contractual v ordinarias.

Proyectar y enfregar la ponencia soporte para las actas del comité de conclliaciones
de los casos jurtdicos a su cargo, en un tiempo inferior a Ocho dias (8) posteriores a
la fecha de ejecucion del comité,

._Las demés inherentes yfo requeridas por ia entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico
Administrativo
SlAV uesey

—

R

Dar el apoyo Juridico - administrativo correspondiente a la dependencia.

Efectuar la revisién y control de tedos los documentos que ingresan y egresan a la
dependencia. ’

Apoyar a los usuarjos (as) para la proteccitn de sus Derechos.

Apoyar de ferma objetiva y gratuita los requerimientos o quejas individuales que los usuarios
(as) presenten por el posible incumplimiento de'las nommas legales o internas que rigen el
desarrollo de los tramites o servicios que presta la E.S.E. Hospital Universitario Erasmo
Meoz,

Propender por la proteccitn de los derechos de los usuarios (as), evitando [a vulneracién de
los mismos, verificando la oportuna y adecuada atencidn a los requerimientos de [os usuarios
{as}, mediante el monitoreo ¥ cumplimiento de los procedimientos.

Proponer Jas medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) obtenga respuestias a
los requerimientos interpuestos a través de los diferentes canales de interaccion.

Formular recomendaciones, sugerencias y propuestas encaminadas a mejorar [a calidad en
la prestacitn de! servicio de salud en la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, de acuerdo
con la informacion que por diferentes medios y canales sea allegada a [a oficina SIAU.,

Velar por la disposicién de los recursos necesarios para la prestacion del servicio y atencion
al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencidn al usuario institucional, que
pemitan el posicionamiento estratégico de [a entidad. -

Brindar un espacio de atencién personalizada para que los usuarics (as) expresen sus
inquietudes o el dificil acceso a los servicios de salud ofrecidos por la E.S.E. Hospital
Universitario Erasmo Meoz, informando y orientando de manera pertinente y adecuada con el
iin de garantizar & todos los usuarios {as} una atencién en salud con calidad y calidez.

Las demas inherentes yfo requeridas por.la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

UNJVERSITARIQ

{Apoyo Juridico
Administrativo
Contratacidn de
Bienes y
Servicios)raor)

L I R

&

Revisar juridicamente todos los documentos que le sean asignados,

Proyectar todos los documentos requeridos por la gerencia yfo GABYS,

Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
su Consideracidn,

Brindar apoyo juridico en los asuntos que se le asignen.

Acompafiar y apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios mediante la
elaboracién de estudios, pliegos, rescluciones, minutas y demés documentos
relacionados con las etapas precontractual y postcontractual de la ESE HUEM,

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Proyeclos y
Planificacién

Apoyar el desarrollo, la formulacién, programacién y disefio de proyectos de orden
Institucional, tomando como base Ia determinacién de necesidades que la asesora de
planeacidn y celidad s designe.

Recopilar documentos de referencia basicos, concepiuales, Metodolégicos e instrumentales
para el proceso de apoyo en la elaboracidn de proyectos Institucionales en la metodologla
MGA vio las derivadas de esta se expidan por parte del DEPARTAMENTO NACIONAL DE
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Estratégica) PLANEACION,

¢, Elaborar una base de datos de proyectos institucionales, incluido el manejo de Jas fichas de
inscripcién de proyectos, asignacion de ¢odigos intemos a ios proyectos proyeccién de una
sintesis ds los elementos clave de cada proyecto.

d. Elaborar los documentos que sirvan de insumo.para las diferentes etapas del proceso de
elaboracién de proyectos, incluidos los soportes documentales tales como cotizaciones ¥y
solicitud de estudios técnicos.

e 'Diset:iz(ajr gocumentos & instructives para la caplura de datos e informaci6n que se requiera en
a entdad,

f. Preparar y conducir los falleres de consulta con los funcionarios para brindar asesoria sobre
la elaboracidn de proyecios.

g. Asesorary orientar desds el campo de su experticia en la preparacién de proyectos,

h. Presentar Jos proyectos en las instancias a las que los mismos deban ser presentadas para
su viabllidad respectiva,

. Redactar, revisar y editar el documento final de cada proyecto.

] Realizar seguimiento a proyectos cofinanciados.

k. Apoyar en el proceso de formulacion de planes en todas las depernidencias de la entidad,

. Consolidar y enviar los planes operalivos anuales a las diferenies 4reas para su efecucion,

m. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.

n.  Respender por el cuidado y buen manejo de los utlles y equipos de oficina que estén a su
disposicion.

0. Darinformacin sobre consultas.

p. Las deméas inherentes y/o requeridas per la entidad contratante.

1. Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

SERVICIO DE 2. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
PROFESIONAL vigentes para la empresa. . o _
UNIVERSITARIO 3. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.

. |4 Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién
(Apoyoa Administrativo) oportuna y precisa,

2. Mantener ia documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el area.

6. Apoyar la digitacién de informes.

7. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.

8. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Realizar actividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como

prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la ESE
HUEM.

b, Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.

¢. Acompafiar la definicion de la calidad esperada para los procesos considerados como

prioritarios por la ESE HUEM y por [a normatividad vigente.

d. Realizar seguimiento del desempefio de los procesos prioritarios en la ESE HUEM.

e, Apoyar la comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual debe

estar previamente definida mediante guias y nommas técnicas, cientfficas y
administrativas en la ESE HUEM.

f. Identificar las oportunidades de mejoramiento en la-ESE HUEM.

g. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

h. Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.

i. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de la calidad en el

proceso de mejoramiento continuo (Clerre del Ciclo PHVA),

j- Apoyar a la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de

calidad esperado.

k. Efectuar acompaiiamiento a los responsables de los procesos en el seguimiento y

mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM,

SERVICIO DE |. Realizar acompafiamientoc a los auditores de calidad de las entidades
PROFESIONAL contratantes.

ESPECIALIZADO m. Reallzar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de las
(SISTEMA gulas, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y con los
OBLIGATORIO DE criterios de calidad adoptados por fa ESE HUEM.

GARANTIA DE n. Identlficar brechas de desempeiic con base en los resuitados de las acciones de
CALIDAD EN SALUD) |  Seguimlento.

(54)

o 8

p.

Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, gufas de atencion y
protocolos.
Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.
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q
A
s
t

u.
v.

w.
X

Y.

. Asistir a los diferentes Comités institucionales.

Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.

. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente.
. Desarrollar el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA

CALIDAD con énfasis en acreditacion.

Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.

Responder por el ctidado y buen manejo de los Gtiles y equipos de oficina que estén
a su disposicién,

Dar informacion sobre consultas.

Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.

Acaompaitar la revisién, adopcion e implementacion de las Guias de Practica Clinica
en la ESE HUEM. .o "

z. Apoyar la actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de

aa.

Garantia de Calidad en Salud (S.0.G.C.S}. -
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante. ..

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Apeyo Sistema de
Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo -
Talento Humano)pavy

1.

2.

Supervisar y verificar diariamente en todos los servicios clinico asistenciales el uso y
adherencia de los Elementos de Proteccitn Personal por parte de los colaboradores
hospitalarios.

Efectuar capacitaciones sobre uso y manejo de Elementos de Proteccion Personal
en los diferentes serviclos clinico asistenciales y con todos los colaboradores
hospitalarios incluyendo ademés los temas COVID relacionados con el Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

Registrar e informar diariamente y seglin sea el caso todas las novedades
relacionadas con el incumplimiento de los colaboradores en &l manejo y uso de
Elementos de Proteccion Personal y en aquellos aspectos relacionadas con el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(PROCESO
FACTURACION)

10.
1.

Realizar informes gerenciales acorde con el cumplimento de metas e indicadores del
proceso y procedimientos de facturacion, cuentas médicas y cartera autorizados en
la ESE HUEM.

Realizar seguimiento ¥ planes de mejoras es caso de ser requeridos al proceso en
cuanto al cumplimento del proceso.

Verificar ¢! cumplimiento de las actividades de proceso, seguimiento a los puntos
de control, que permitan garantizar el adecuado desarrollo del proceso.

Gestionar con las Entidades. Responsables del Pago las Bases de Datos de
poblacion afiliada los cinco primeros dias del mes y actualizarla a los Auxiliares de
Facturacion y Admisiones de Urgencias.

. Vigilar y hacer cumplir los horarios de Ingreso y egreso de tumos por personal

auxiliar a su cargo.

Coordinar los cambios de tumo de los Auxiliares de Facturacion y Admisiones a su
cargo previo visto bueno a las solicitudes que le sean presentadas,

Realizar un andlisis técnico mensual de! proceso de facturacion y realizar los ajuste
necesarios.

Realizar retroalimentacidn al subproceso, con capacitacion y actualizacion normativa
cada vez que se requiera.

Apoyar al érea financiera [as actividades desamolladas por la Coordinacién y
proponer acciones y métodos que confribuyan al mejoramiento permanente - del
personal Auxiliar de Facturacion y Admisiones, cartera y cuentas medicas a su
cargo.

Preparar y entregar fodos los informes que le sean solicitados y que sean de
competencia de su cargo.

Establecer y mantener [as relaciones de coordinacion con los equipos de trabajo
necesarias para lograr una eficaz prestacion de los servicios.

. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO(CU
ENTAS MEDICAS)

Recepcionar Objeciones y devoluciones, y ofganizar archivos.

Verificar con Registro de Control de Objeciones tiempos de extemporaneidad de [as
objeciones y devoluciones. Si la objecion es superior a 20 dias habiles después de
radicada, dar respuesta de no aceptacion a ERP. Si la devolucién es superior a 10
dias habiles después de radicada, dar respuesta de no aceptacién a ERP.

Dar respuesta a Objeciones y Devoluciones en un término no superior a 15 dfas
hébiles después de recibida las mismas. Si acepta, realizar nota crédito e ingresar a
DGH informacion, posteriormente eniregar a auxiliar-de gestién documental para
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9,

10.
11,

enviar respuesta a ERP.

Verificar en registro de control tiempos de respuesta por parte de ERP. Si supera los
15 dias hébiles después de radicada la respuesta, pasa registro a auxiliar de cobros.
Si obtiene respuesta de ratificacion, informa a Coordinador Cartera para gestionar
conciliacién o aceptacion de la glosa.

Supervisar los tiempos de respuesta de glosas por parte de los Analistas de Cuentas
Médicas a cargo,

Coordinar las conciliaciones de los Analistas de Cuentas Médicas con la Entidades
Responsables del Pago,

Colaborar en el cuidado. y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y
demés elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades,
Participar en el desarrollo de las actividades deplaneacidn, ejecucién, reporte y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

Las demés actividades asignadas por autorided competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el area de desempefio de! empleo.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO{CO
ORDINADOR
JURIDICO CARTERA)

b.

c.

Dar apoyo juridico en los procesos de gestion-en las 4reas de cartera, contratacion,
auditoria y facturacion.

Realizar el cobro pre juridico de la cartera de la ESE Hospital Universitario Erasmo
Meoz,

Ejecutar procesos de cobro por la via juridica, que por necesidades especiales
institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se oforgara poder especial
precisando la calidad de abogado y facultades del mismo.

. L.as demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(RECUPERACION
CARTERA}0y

-

. Dar apoyo juridico en los procesos de gestion en las areas de cartera, contratacion,

auditoria y facturacion.
Realizar el cobro pre juridico de la cartera de la ESE Hospital Universitario Erasmo
Meoz.

. Ejecutar procesos de cobro por fa via juridica, que por necesidades especiales

institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se otorgara poder especial
precisando la calidad de abogado y facultades del mismo.

h. Las demds inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(AUDITORIA
FINANCIERA A
CONTRATOS
INSTITUCIONALES
POR SERVICIOS
TERCERIZADOS) ey

Verificar y efectuar revision fisica una a una Ja facturacion emitida por los servicios
tercerizados con alianzas estratégicas ylo alianzas piiblico privadas, en cuanto al
leno de los requisitos y contenido de la misma, como es el nombre de la entidad ala
cual se le presta el servicio, numero de la factura, valor bruto de la factura, copagos,
la descripcién detallada de los conceptos facturados y de los servicios prestados,
identificacion tipo, identificacién del paciente, fecha de Ingreso, fecha de egreso y
fecha de [a factura.

Verificar y efectuar revisiones fisicas de los soportes de notas crédito emitidas par
las EPS y aseguradoras, gue contienen ¢! valor de los descuentos por impuestos de
retencion en la fuente, asi como el valor de la glosa definitiva descontada en el
momento del pago de la misma.

Verificar, revisar y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por las
EPS y aseguradoras, asi como ei clculo del porcentaje a distribuir sobre los valores
recaudados y sobre el 100% de los servicios prestados por la ESE HUEM. se
deferminan los saldos por cobrar de cada factura acorde a cada uno de los pagos
recibidos, por cuanto hay entidades que cancelan facturas hasta un cuarto de pago.
Eiaborar conjuntamente las actas de distribucién y particion de los ingresos

mensualizados y aplicados a cada factura.
Elaborar cuadros resumen de pagos y da cruca de cuentas.

Controlar, verificar y hacer seguimiento a la facturacion anulada, mediante ia
consecucion de [os sopories de anulacién y de reemplazo de las mismas,
detectando los motivos de anulacion.

Controlar, verificar y hacer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes a mes
por parte de los servicios tercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas piblico
privadas y de cada periodo de Ia relacion contractual,

Elaborar [as plantillas de trabajo que contienen Ia facturacion emitida una a una, mes
a mes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucién de los
recaudos de acuerdo al porcentaje pactado, saldos de facturas, saldos de cartera.
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Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacion de facturado,
recaudado, glosado, impuestos, porcentaje de distribucion, valor de los serviclos
prestados en cada periodo (por afios) y mes a mes.

Presentar informe de auditoria 2 la Gerencia v socializar los resultados de la
auditoria ante la Junta Directiva e intemamente con la administracion de la ESE
HUEM,

Apoyar en el suministro de la informacion a la supervision financiera, cuando sea
requerida,

Conservar y custodiar el archivo que contiene copias de la facturacin emitida por
los servicios tercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas piblico privadas, asi
como de los sopartes de notas crédito, facturacion anulada, cerlificacion de ingresos,
actas de particion y distribucion, que son evidencias fisicas del trabajo realizado.
Supervisar los contratos asignados por la Subgerencia Administrativa,

Apoyar las actividades profesionales propias del drea de presupuesto.

Apoyar la preparacion, revision y presentacion de la ejecucion presupuestal.

Apoyar la expedicion e imputacion de las reservas presupuestales, certificaciones de
disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de todos aquellos procesos y
procedimientos que asi lo requieran,

Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto.

Apoyar las adiciones o modificaciones al presupuesto general de la ESE HUEM.
Apoyar [a realizacién de todos los informes presupuestales requeridos por el Hospital
y por los Entes de vigilancia y control y demas entidades que lo soliciten.

Apoyar las actividades de cierre de vigencia en lo pertinente a la parte presupuestal.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO BE

Y8)

a. Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en fa contratacion de prestacion de servicios
PROFESIONAL médico-asistenciales en los procesos de gestién en las &reas Administrativas y
ESPECIALIZADO Financieras de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.
AREADE LASALUD |b. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
(APOYOEN
AUDITORIADE
CUENTASDE LA
CONTRATACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES DE
LA OFICINA DE
RECURSOS
FINANCIEROS} gues -
AEM)
SERVICIO DE a. Realizar la supervisibn de contratos que le sean asignados.
PROFESIONAL b.  Apoyar la proyeccién de documentos relacicnados con los procesos, procedimientos
ESPECIALIZADO y tramites de las Subgerencias,
(APOYO c. Las deméas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SUBGERENCIAS) uan

1. Realizar seguimiento a la implementacién del Plan institucional de Formacion y

Capacitacion.
2. Apoyar, impulsar y asesorar el desarrollo del proceso de evaluacion al desempefio
laboral de los colaboradores de la institucion.

SERVICIO DE 3. Informar, orientar y educar a los servidores piblicos inscr.it'os en, carrera
PROFESIONAL admi_ni_stra_tiya sobre los lineamientos establecidos por la Comision I’*_Jactonal del
ESPECIALIZADO Sgrwcxo Civil, para el adecuado desam?llo dela evaluactgn del desempeiio Ial?gral.
(DESARROLLO 4, E]efcer las acﬂwdadeg de secretariado en el equipo de autoevaluacidn de
HUMANO Y estanrljarq? de gerencia del @alenio hpmapo establemgios en el Manual de
ORGANIZACIONAL) Acreditacion en Salud Ambulatorio y Hospitalario de Colombia,

Ejecutar, organizar, revisar y confrolar las actividades de Talento Humano
relacionadas con el cumplimiento de los procesos de habilitacién y acreditacion.
Apoyar la elaboracion y modificacién del Manual de Funciones de Ia entidad.
Gestionar el cumplimiento de los planes de mejoramiento institucional a cargo del
proceso de gestion y desarrollo del talento humano. Cargando en el software
institucional los seguimientos respectivos y actualizando el estado de las acciones.
Cumplir las acciones establecidas en el mapa de riesgos de corrupcién para el
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10.

11.

12,

13.

14.

15,

18.

17.

18.

proceso de gestion y desarrollo de! talento humano

Desarrolfar las actividades del plan de anticorrupcion y atencion al ciudadano a
cargo de la oficina de desarrollo humano y organizacional

Manejar y registrar los indicadores del proceso gestion y desarrollo del talento
humano a través del aplicativo institucional en Ia Intranet.

Establecer las acclones de mejora derivadas del autodiagnéstico de gestion
estratégica del talento humano establecido por el Modelo Integrado de Planeacién y
Gestion.

Apoyar el cumplimiento de las pautas de, MIPG, DAFP, control interno y los demés
requeridos por las normas técnicas y legales aplicables al sector salud relacionada al
proceso gestion y desarrollo del talento humano,

Tramitar ante el Sistema Integrado de Gestion lasolicitud; elaboracién, modificacion
yfo eliminacién de documentos, del proceso de gestion y desarrollo del talento
humano.

Dar respuesta a las solicitudes de auditorfas INTERNAS O EXTERNAS brindando
informacién oportuna y precisa.

Apoyar desde su mbito profesional los comités insfitucionales a los cuales se
convoque o invite,

Atender cualquier requerimiento institucional que implique el desarvollo de actividades afines
a su pertil,

Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a Jas normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Realizar el acompaiiamiento y el informe de la ejecucion de programas de practicas
formativas de los estudiantes asignados.

SERVICIQ DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Desarrollo Humano y
Organizacional =
Riesgo Psicosocial -
Programa Salud
Mental - Guia de
Agresiones)gran

19. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Realizar pruebas psicotécnicas a los colaboradores que se vinculan a la institucion
2. Aplicar la bateria de riesgo psicosocial a los colaboradores de la, institucién y

10.

1,
12,

13.

14.

elabarar los respectivos informes segiin la normatividad vigente

Realizar la categorizacion de los colaboradores que estan presentando un riesgo alto
o muy alto, segin resultado de Ia evaluacion de bateria riesgo psicosocial y efectuar
la respectiva intervencion y seguimiento,

Efectuar todas las estrategias necesarfas para mejorar los niveles de riesgo
psicosocial en los colaboradares de la institucion.

Aplicar en los colaboradores todos los lineamientos establecidos en el TH-PG-001
Programa de prevencidn, control y atencion de la salud mental de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ; el TH-PT-001 protocolo de actuacion

- amenazas en salud mental y TH-GI-001 gula para la prevencién, control y atencion

de comportamiento agresivo conflictos entre usuarios internos y o extemos

Revisar y proyectar ajustes a los siguientes documentos: TH-PG-001 programa de
prevencion, control y atencidn de la salud mental ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO
ERASMO MEOZ y TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en salud mental,

Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o colectivos con el fin de resolver
dificultades psicolégicas, emocionales, conductuales individuales o colectivas. En los casos
de detectar diagndsticos complejos refacionados con aspectos laborales realizar la respectiva
remisién, De lo anterior se debera dejar registro en los formatos correspondientes.

Informar, orientar y educar a colaboradores en el contenido, aplicabilidad, uso y
manejo de la gula para la prevencion, control y atencién de comportamiento agresivo
conflictos enfre usuarios internos y/o externos.

Efectuar el diagnostico del clima laboral y organizacional, realizar un anlisis
estadistico de los resultados y recomendar las acciones preventivas o corectivas
que sean pertinentes.

Definir un programa para analizar, promueve y guiar 1a transformacion cultural institucional,
En el cual se determine los comportamlentos de la cultura esperada del hospital, se realice Ja
respectiva medicion de los mismos y se elabore un plan de mejora institucional para
fortalecer los comportamientos mas débiles dentro del hospital,

Desarrollar el programa de Desvinculacion laboral asistida y retiro {pre pensionado).

Apoyar y gestionar el desamrollo de plan institucional de BIENESTAR E INCENTIVOS
LABORALES.

Capacitar a. los colaboradores en el desarrollo personal e integral de sus
competencias comportamentales, educando en las tematicas pertinentes.

Disefiar y aplicar estrategias para capacitar a los altos cargos de la organizacitn
{directivos, lideres, coordinadores y Jefes de servicio) en estilos de liderazgo mas

eficientes para mejorar la relacién con los subordinados
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15. Afender cualquier requerimiento institucional que implique e desarrollo de

actividades afines a su perfil.
16. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante.
SERVICIO DE Evaluar los factores de riesgo Psicosociales.
PROFESIONAL Identificar fos factores de riesgo Psicosociales.
ESPECIALIZADO Realizar intervencion de los factores de riesgo Psicosociales identificados.
AREA DE LA SALUD Realizar actividades de promocion y prevencion de los factores de riesgo

{Psicologla Clinica -

Sistema de Gestidn de |-

Seguridad y Salud en
el Trabajo}

Psicosociales.

Realizar seguimiento y acompafiamiento a los colaboradores dsl Hospital
universitario Erasmo Meoz.

Las demés inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(FISICO MEDICO) o8y

—

Orientar al personal ocupacionalmente expuesto, sobre las normas y procedimientos
de seguridad establecidos para la practica del manejo de emisores de radiacin
ionizante, para la realizacion de ejercicios practicos de emefgencia.

Vigilar que el personal y la institucion cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principlos basicos de proteccion radiolégica
y comunicar al representante legal y a la autoridad reguladora, cualquier hecho que a
su juicio pueda implicar el aumento del riesgo de exposicion tanto al personal
ocupacionalmente expuesto como al plblico en general.

Adelantar monitoreos de radiacion periddicos en las areas-donde se encuentren los
emisores de radiacion.

Supervisar ¢l uso del dosimetro y evaluar los resultados correspondientes a su
lectura,

Representar a la institucion técnica y cientificamente en lo relacionado con fuentes
emisoras de radiacion.

Recomendar los procedimienos diarios rutinarios de control de calidad para
garantizar la proteccion de los pacientes, trabajadores y piblico en general.

Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las acciones
que garanticen el adecuado uso de los emisores de radiacion, investigando y
evaluando incidentes y accidentes para garantizar la no repeticién de las mismas.
Verificar semestralimente el estado de los emisores de radiacién, lo cual incluye
dosimetria absoluta y pruebas de fuga para las fuentes selladas, o después de
ocurrido un suceso radiologico.

Participar activamente en la elaboracion, actualizacion y aplicacion de Ia
documentacion requerida por el ente regulador para los procesos de obtencién de
autorizaciones.

Implementar programas de actualizacion en cuanto a las nonmas y procedimientos de
seguridad radioldgica,

Realizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias,

Supervisar el pregrama de prusbas de los sistemas, elementos y componentes
importantes para la seguridad.

. Establecer y garantizar la ejecucion de programas de vigilancia radiolégica de la

practica.

Acompafiar a los inspectores de INGEOMINAS en sus visitas de infeccidn,
suministréndole la informacion que requieran.

Mantener actualizados los registros establecidos por la ESE HUEM segin
corresponda,

Acudir en forma inmediata a Ia instalacién en caso de suceso radiolbgico para
coordinar y supervisar las operaciones que deben llevarse a cabo e informar de las
mismas en correspondencia con [os procedimientos establecidos,

Establecer el procedimiento para la adecuada gestion de las fuentes en desuso.
Acompafiar al médico radioterapeuta y al auxiliar de enfermeria en el tratamiento de
los pacientes, determinando parametros necesarios para el calculo del tratamiento.
Poner en funcionamiento y asegurar la linealidad entre los datos de dosimetria
absoluta del equipo y los datos entrados en el sistema de planeacitn y su utilizacién
para los calculos.

Coordinar el cronograma de actividades de capacitacion de! personal
ocupacionalmente expuesto.

Verificar el funcionamiento y el respectivo mantenimiento de los equipos utilizados en
esta area,

Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la institucion para la adecuada
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ejecucién del proyecto construccion, dotacién y puesta en marcha de la unidad de
Radioterapia de Chucuta, Norte de Santander.
. Dar aceptacion y puesta en setvicio de equipos.
Supervisar técnicamente el mantenimiento def acelerador lineal.
Ejecutar actividades para garantizar el cumplimiento de protocolos establecidos por el
organismo intemacional de energia atémica (actividades de garantia y calidad del
servicio de Radioterapia),
z. Revisar dosimetria de los equipos de Radioterapia (Dosimetria Relativa y Absoluta).
aa. Revisar dosimetria clinica. '
bb. Garantizar el cumplimiento de Ias dosis establecidas por medio de! sistema de
planificacion (Proteccion Radiologica en la exposicion médica).
cc. Realizar proteccion radiologica ocupacional y del pitblico.
dd. Elaborar y mantener los documentos registros de sus reas de trabajo.
ee, Planificar y puesta en marcha de planes de tratamiento por medio del sistema de
planificacion Eclipse.
ff. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

= ME

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(INGENIER{A CIVIL)

(M)

a. Proyectar de estudios de oportunidad y conveniencia relacionados con bienes y
servicios para intervencion de obra acorde a los proyectos de la oficina asesora de
planeacién de la ESE HUEM.

b. Supervisar contratos de bienes y servicios relacionados con proyectos internos
liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.

¢. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora
de planeacion. =

d. Coordinar de cuadrilla de trabajo para fa. ejecucion de proyectos intemos de obra
liderados por |2 oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM,

e. Articular las diferentes 4reas de la ESE HUEM para la planeacién .y ejecucién de
proyectos internos de cbra liderados por la oficina asesora de planeacién de la ESE
HUEM.

f. Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.

g. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(ARQUITECTURA) )

a. Realizar el disefio arquitectonico de los servicios que se ubicaran en la torre B del
edificio de la ESE HUEM,

b. Concertar el programa médico arquitectonico, las relaciones funcionales de los
servicios y las caracteristicas de expansion o ampliacion de los mismos.

¢. Garantizar que las propuestas presentadas se articulen con los proyectos existentes
de ampliacion, el flujo de pacientes, y los procesos institucionales.

d. Realizar visitas de campo que pemitan suministrar informacion delallada de la
Infraestructura actual de Ia edificacion,

e. Tener en cuenta en el disefio las pantallas proyectadas en el disefio del reforzamiento
estructural {planos entregados por la E.S.E H.U.EM.).

f. Realizar ajusles a los disefios de acuerdo a los requerimientos de la Institucién.

g. Coordinar el disefio de acuerdo a redes especiales y planos estructurales existentes.

h. Elaborar y presentar € esquema bésico para la aprobacion.

i. Elaborar y presentar el anteproyecto arquitecténico con andlisis y evaluacion de
posibles alternativas,

j. Elaborar y presentar el proyecto arquitectonico y del predimensionamiento de Ia
estructura,

k. Realizar recomendaciones de plan de contingencia en la etapa constructiva.

I. Elaborar propuesta de disefio que den cumplimiento de nommas y lineamientos de
arquitectura hospitalaria, seguridad del paciente, accesibilidad a. la poblacion con
discapacidad, requisitos de habilitacitn, y demas normas aplicables.

m. Cumplir los pardmetros urbanisticos, fundamentalmente con el entorno en el cual se
localiza el proyecto, y en ese sentido, el Hospital, deberd armonizar con el paisaje
natural y urbano {cuando aplique),

n. Consultar la norma urbanistica (indice de ocupacion, indica de construccion, retiros,
parqueaderos, andenes, antejardines, afectacion vial, etc...} y tener en cuenta para la
propuesta de diseflo, dejando recomendaciones y conceplos por escrito en la
Institucion.

0. Entregar plano de localizacion general del predio donde se desarrollara el proyecto
con linderos acatados y con niveles.

p. Entregar Plano de las construcciones existentes y Ia obra nueva manejando en
colores suaves (grises lo existente) v lo ‘nuevo con convenciones y colores
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apropiados,

q. Entregar Cuadro de &reas discriminadas.

r. Especificar los materiales en todos los planos (pisos, muros, pinturas, cublertas ETC).

s. Tener convenciones adecuadas en todos los planos.

t. Tener cotas y niveles claros y legibles en todos los planos.

u. Acompafiar y ajustar los disefios de acuerdo a las recomendaciones del 1.D.S. y del
Ministerio de Salud.

v. Asesorar en el Mantenimiento y rehabilitacién segin sea del caso de la infraestruciura
hospitalaria de la E.S.E. HU.EM.

w. Realizar un proyecto de reordenamiento fisico funcional donde se establezca la ubicacion
adecuada de los diferentes servicios (actuales) y propuestos en cumplimiento de la
normatividad vigente y la interdependencia-en maximo seis (6) meses. -

X, Las demés inherentes y/o requeridas por Ia entidad confratante.

Debe entregar ala ESE HUEM: planos, los cuales incluyen cortes, s‘é‘cciones y fachadas (En
escala 1:100 ~ 1:125 - 1:75 dependiendo el &rea), acotados, amoblados y firmados por el
profesional respensable, indicando el nimero de matricula profesional.

Disefio en medio magnético, formato PDF y AUTOCAD

Especificaciones de los detalles en los planes arquitectdnicos Indicardo correctaments los
materiales de construceidn,

Programa médico arquitectonico debidamente firmado.

Entregar plano de localizacion general del predio donde se desarrollara el proyecio con linderos
acolados y con niveles,

Entregar Plano de las construcciones existentes y la obra nueva manejando en colores suaves
{grises lo existente) y lo nuevo con convenciones y colores apropiados.

Entregar Cuadro de &reas discriminadas.
Documento técnico con lineamientos {enidos en cuenta para e} disefio.
Implantacién del proyecto en el SIG. (SISTEMA DE INFORMACION GEQOGRAFICA)

Nota: Todos los plaros deben tener especificado los materiales (pisos, muros, pinturas, cublertas
ETC), deben tener convenciones adecuadas, tener cotas, nivelss claros y legibles. Los costos
de impresidn de planos, de renders y demés necesidades institucionales seran asumidos por [a
ESE HUEM,

1. Asesorar y apoyar juridicamente en todo lo relacionado con el &rea de cartera sus
procesos Y subprocesos.

2. Solicitar oportunamente informacion, documentacion yfo infervencion directa de ESE
HUEM y en general colaboracion de la entidad, cuando se requiera, para el buen
manejo y desarrollo en el proceso de cobro.

3. Tramitar, conciliar procesal y extra procesalmente (siempre y cuando exista
previamente autorizacion expresa del Comité. de Conciliaciones y defensa Judicial de
la ESE HUEM, Oponerse, objetar, interponer recursos, realizar las gestiones para el

SERVICIOS DE fraccionamiento de los Depésitos Judiciales y en general, desamollar en forma
PROFESIONAL eficiente el mandato conferido para cada proceso ejecutivo, ordinaro y
UNIVERSITARIO administrativo, segiin sea €l caso. ' _ ' _
(Apoyo Juridico 4, Ela_bgrar y presentar [os poderes, requerimientos, escritos necesarios para la gestion
Administrativo judicial encomgndada. .
Cartera) 3. Atender cumplidamente la gestion encomendada,

EraliPsa) 6. Mantener comunicacién permanente y directa con el area de cartera de la ESE

HUEM.

7. Presentar informes actualizados dela cartera encomendada, los primeros cinco dias
de cada mes al encargado del area de cartera con la sigulente informacion
minima : radicado del proceso, juzgado de conocimiento, nombre del juez de
conocimiento, nombre de la entidad demandada o morosa, fecha de entrega de a
facturacion por parte del nosocomio, fecha de presentacion del proceso ante a
oficina de apoyo judicial, fecha de radicacion del proceso en el juzgado de
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10.

11,

12,

conocimiento, fecha de admisidn de la demanda, indicacién de las medidas
cautelares solicitadas, fecha de la orden impartida sobre el juzgado de conocimiento
sobre las medidas cautelares ordenadas, fecha de embargo, fecha de envio de la
natificacién persona af demandado, fecha de la notificacion por aviso al demandado,
esta lltima en el evento de haberse logrado la notificacion personal, estado actual
del proceso y demas actuaciones personales pertinentes.

Presentar y radicar el proceso ejecutivo ante la jurisdiccion correspondiente en los
terminos establecidos en la ley,

Solicitar al &rea de cartzra los documentos que considere pertinente para iniciar el
cobro juridico.

Solicitar al area de facturacion el listado de las facturas en mora, su fecha de
presentacion, su valor y el nombre del deudor con su NIT, direccion v teléfono,
contratos suscritos para elaborar la cormespondiente demanda de cobro juridico.
Realizar recuperacién y recaudo de la cartera morosa comprendida por los tittlos
valores que se deriven de las obligaciones legales y contractuales que se tenga con
las empresas promotoras de salud, enfidades temitoriales, depariamentales y
municipales, empresas o enfidades pertenecientes al régimen del derecho privado
con naturaleza y caracter de instituciones prestadoras de servicios {IPS), empresas
o enfidades pertenecientes a los regimenes especiales, Fondo de Solidaridad y
garantia — Ministerio de Salud y Proteccion Social ya sean solas o como
consorciadas junto al Adres, igualmente contra entidades o compafiias distintas a las
ya enunciadas y por motivos y hechos diferentes a los sefialados en general de la
totalidad de los valores facturados por ESE HUEM slempre que se trate de
obligaciones legales o contractuales surgidos antes y durante la ejecucion del
presente contrato por venta de servicios de salud y que se generen a favor de ESE
HUEM, especial y particularmente en los tramites que se deriven del cobro judicial
de |a totalidad de la cartera morosa yfo vencida que amerite el respectivo estudio y
cobro juridico, ¥ en general los titulos valores provenientes de la venta de servicios
asistenciales a entidades que han incurrido en mora de acuerdo con las
disposiciones de la normatividad vigente.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

Elaborar informes y documentos relacionados al area de la subgerencia
administrativa.

Apoyar operativamente en la ejecucidn de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con
la aplicacién de los procedimientos vigentes.

: ¢. Participar en la gestidn de la Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar los
SERVICIO DE . o d
objetivos y metas de la Dependencia.
PROFESIONAL . . \ " .
UNIVERSITARIO d. Dar trmite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia.
(APOYO e. Participar en la efecucion de los sistemas y procedimientos de la Dapendencia, para
SUBGERENCIA procurar su efectividad.
v f. Prestar apoyo en el proceso de convocateria a las reuniones citadas por la oficina de
ADMINISTRATIVA) e subgerencia administrativa.
g. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcidn y registro de la documentacion
que ingresa y/o sale de la Dependencia,
h. Redactar correos electronicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre otros
proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa.
I Supervisar contratos asignados por la subgerencia,
j. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Realizar las actividades de evaluacion, seguimiento y mejoramiento de procesos
institucionales definidos en las reas asistenciales.
b. Evaluar sisteméticamente los profesionales del equipo de salud, el aclerto en sus
diagnosticas y conductas, la calidad de las historias y demés registros clinicos, el uso
SERVICIODE e ' . , .
PROFESIONAL y racionalidad de los medios de apoyo diagndstico y terapéutico.
UNIVERSITARIO ¢. Evaluar en tiempo real los procesos y los servicios que presta determinando con eflo
. de manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas del servicio prestado y los
(Tutelas - Acciones e | yrins de calidad,
reparacion diectalno) | g Establecer acciones de auditoria que contribuyen a asegurar la calidad deseable de
los diferentes servicios.
g. Realizar informes de auditoria de Historias clinicas.
f.  Apoyar las acciones de evaluacion de eventos adversos.

9. Preparar, citar y elaborar las actas de los Comités AD-HOC vy velar por su custodia.




CODIGO:BS-FO-BS-043
o0 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS VERSION: 3
ESE Hospital Universitario FECHA: Nov. 2018
ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL .
PAGINA4D de 57

h, Presentar informes al comité de congiliacion oportunamente.

i.  Efectuar informacion estadistica de los comités AD-HOC y de las tutelas.

J-  Apoyar las respuestas a Tutelas en sus conceptos técnicos.

k. Brindar acompaiiamiento a comités Institucionales.

. Cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas.

m. Acatar las normas y reglamentos establecidas por el Hospital.

n. Paticipar en las reuniones clinicas, anatomopatologicas, anatomoclinicas y
administrativas relacionadas con la consulta extemna, cuando su presencia sea
solicitada.

0. Participar en los comités de calidad y/o en las juntas médicas realizadas a la atencion
de pacientes de consulta extema, cuando su asistencia sea solicitada.

p. Cumplir con las normas de bioseguridad, asepsia y antisepsia vigentes.

4. Las demés inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.

SERVICIO DE 1. Apoyar en la elaboracién de documentos en requeridos por el servicio. .
TECNOLOGO 2. Apoyer en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
PROFESIONAL vigentes.

{Apoyo Administrativo | 3. Apoyar las labores propias del servicio,
Recursos Fisicos)ums) | 4. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.

1.Ejecutar labores de apoyo y asesoria de los procescs, subprocesos, procedimientos y
actividades del area correspondiente.

SERVICIO DE 2. Realizar la supervisitn de contratos que le sean asignados.

AUXILIAR 3.Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y {rémites
ADMINISTRATIVO de las Subgerencias.

(APOYO 4. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,

SUBGERENCIAS)s1s) asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.

5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Transportar al Gerente de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ
acatando las normas de transito vigentes en el territorio nacional.
2. Verificar la realizacin del mantenimiento al vehiculo que le sea asignado.
3. Revisar diariamente el vehiculo de acuerdo al manual de mantenimiento.
4, Responder por las herramientas que le sean asignadas.
SERVICIO DE 5, Llevarel record de kilormetraje de acuerdo a su turno de trabajo. . '
CONDUCCION 6. Permanecer en los lugares _dg trabajo que se le asigne a fin de cumplir los servicios
(Gerencia de conduccion que se le solicite.
™ 7. Informar al Gerente sobre los dafios de consideracion oportunamente y solicitar la
autorizacion para las reparaciones correspondientes.
8. Transportar suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados, cuando se
requlera.
9. Mantener actualizada su licencia de conduccién y demas documentos que
demanden las autoridades de transito.
10._Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Realizar transporte de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ acatando las normas de transito
vigentes en el teritorio nacional.
2. Verificar la realizacion del mantenimiento al vehiculo que le sea asignado.
3. Revisar diariamente el vehiculo de acuerdo al manual de mantenimiento.
4. Responder por las hetramientas que le sean asignadas.
SERVICIO DE 5. Lsvarel record de kilometraje de acyerdo asu turn_o de trabajo. _ B
CONDUGCION 6. Permanecer en los lugares de trabajo que se le asigne a fin de cumplir los servicios
de conduccion que se le solicite.
7. Informar sobre los dafios de consideracién oportunamente y solicitar la autorizacion
para las reparaciones comespondientes.
8. Transportar suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados, cuando se
requiera.
9. Mantener acfualizada su licencia de conduccién y demas documentos que
demanden las autoridades de transito.
10._Las demds inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIOBE 1. Apoyar en la elaboracién de documentos en_ procesadores de texto, cuadros en
TECNICO hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
ADMINISTRATIVO Internef.

{SUBGERENCIA 2. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
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ADMINISTRATIVA) vigentes para la empresa.

3. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.

4. Atender a los clientes intemos y externos de ia empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

5. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el 4rea.

6. Apoyar la digitacion de informes.

1. Apoyar las [abores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.

8. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.,

1. Asistir al médico en las evaluaciones-ocupacionales y aperturas de historia clinica,
{Ingreso periodo anuales y egresos). y diariamente realiza las citaciones del personal.

2. Apoyar en la logistica, llevar registro y control incluyendo estadisticas de las
diferentes actividades programadas para el desarrollo del programa de Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,

3. Realizar acomparfiamiento en el levantamiento-de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.

4, Digitar historias clinicas y llevar el contrel de Ja misma.

5. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.

6. Recibiry registrar reportes de accidentes de trabajo,

7. Realizar registros de asistencia en campafias especiales como jomadas de
vacunacién, examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de
salud.

8. Apoyar en la elaboracién de documentos, presentaciones, cuadros en hojas de
calculo, relacionados y manejar aplicativos en Intemet.

SERVICIO DE 9. Apoyar en el registro y contro! documental de acuerdo a las normas de archivistica
TECNICO vigentes para la empresa. . _ ]
ADMINISTRATIVO 10. ;:;zr:tﬁ:a? }I)c;zc ::Sh:ntes intemos y extermos de la empresa brindando informacion
gslss?r?gr?[?g 1. Vela{' por la cus:.o:dia del inventari'o acaigo, ‘
SEGURIDAD Y 12. Realizar las solicitudes a almacén y farmacia de acuerdo a las necesidades de la
oficina y recoger los respectivos pedidos
SALUD ENEL 13. Realizary llevar el inventario Gnico documental en el software de la institucién.
TRABAJOjpees) 14. Realizar el escaneo de documentos requeridos y seguimientos de elementos de
proteccién personal, -

15. Apoyar el programa de vigitancia epidemiologica de radiaciones ionizantes
entregando los dosimetros y realizar informe a talento humano.

16. Llevary recoger la ropa hospitalaria del consultorio y salén de terapias a lavanderla.

17. 17. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

a, Apoyar la elaboracion de los estudios de costos proyectados como referente para la
contratacién de servicios,

b. Apoyar la elaboracitn de estudios previos definiendo justificacion y concrecidn de la
necesidad, servicios a contratar, objeto, obligaciones, especificaciones técnicas,
perfil, actividades a ejecutar, criterios de seleccion, estudio econémico, imputacion
presupuestal, forma de pago, duracidn del contrato, modalidad de contratacion,
estimacion y tipificacion de los riesgos y conclusiones.

¢. Apoyar la realizacién de las solicitudes de adiciones y/o modificaciones segtin los
requerimientos de servicios y las necesidades de la administracién y proyectar matriz
de costos en caso de requerirse.

SERVICIO DE d. Verificar con lista de chequeo los documentos que soportan la cuenta.

TECNICO e. Apoyar [a revision de las facturas mensuales y de los soportes de las cuentas de
ADMINISTRATIVO cobro efectuadas por las agremiaciones sindicales de Jos contratos cuya supervision
(GDTH) se encuentra a cargo de Talento Humane, verificando que la ndmina evidencie lo

realmente causado, (horas extras, seguridad social, tumos y novedades; adicional a
esto verificar que el IBC con el que se liquida la pila sea el correcto y que se
encuentren la totalidad de las personas de la némina).

Apoyar la elaboracion de los informes que se generen de forma mensual, producto
de la supervision de los contratos a cargo de Talenfo Humano.

Apoyar la realizacién de las actas de iniciacion, terminacion y liquidacién de los
confratos a cargo de Talento Humano.

Cargar los archivos al Software de Contratacion Institucional.

Fotocopiar y/o escanear, reportes, anexos y deméas documentos de acuerdo con los
requerimientos del &rea.

Apoyar Ia actualizacion de la base de dafos del personal que ingresa en periodo de
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prueba en carrera administrativa, para efectuar reporte a la Comision Nagional del
Servicio Civil - CNSC.
k. Apoyar la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de célculo y manejo de aplicativos en Intemnet,
I Ulevar registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para la empresa, del procedimiento de Saneamiento de Aportes Patronales.
m. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Realizar recorrido diario, recogiendo toda la documentacion que se ha digitalizado en
el CEGDOC.
SERVICIO DE 2. Clasificar, ordenar y archivar la documentacién diariamente.
TECNICO 3. Realizar la organizacion, rotulacidn y archivar en las cajas para conservacion de los
ADMINISTRATIVO documentos,
{(CEGROC) 4. Responder a las consultas o préstamos que realicen las dependencias, -
5. Realizar el proceso de escaneo y eliminacion de documentos segtin sea pertinente.
6. Realizar apoyo a las funcione s propias del CEGDOC cuando &l caso lo amerite.
7. Las demas inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.
a. Coordinar el-4rea de Gestion Documental (CEGDQC),
b. Realizar la elaboracién, implementacion, sequimienfo y evaluacion de los instrumentos
archivisticos con el equipo de rabajo pertinente.
¢. Ejecutar SEGUIMIENTO y auditorias internas que tengan relacién con gestién documental o
confrol de registros,
d. Atender auditorias externas de los entes de control con referencia a la gestién documental y
dar respuesia a los requerimientos pertinentes.
e. Proponer y efecutar el plan de capacitacién para el mejoramiento continuo de la gestidn
documental de [a entidad. .
f.  Realizar evaluacion y seguimiento a [a calidad de! registro de las comunicaciones oficiales
{enviadas, recibidas y distribucion) en el CEGDOC.
g. Presentar informes periédicos sobre las peficiones, quejas, reclamos, solicitudes y
requerimientos.
h.  Participar cuando sea convocada a los diferentes comités institucionales.
i Apoyarlas actividades que requieren para el cumplimienio de las pollticas del MIPG.
I Proponer politicas de gestion documental en la entidad.
k. Elaborar los informes que se generen de forma mensual producto de la operacion de
CEGDOC,
SERVICIO DE I Elaborar y presentar el Manual de Conitrol de documentos de la ESE HUEM.
TECNICO m. Elaborar y presentar el informe normativo y aquellos instifucionales, que se
ADMINISTRATIVO justifiquen para la toma de decisiones en temas documentales.
(COORDINADOR n. Efaborar el informe de produccion de CEGDOC el cual debera discriminarse segin
CEGDOC) e se amerite por la Institucion.
o. Apoyar el despliegue en la fase de sensibilizacién a personal de la Institucion en
tomo a la gestion de Informacién e implementacién del programa de gestion
documental.
p. Desarmollar los procedimientos descritos para el centro de gestién documental y
reportar oportunamente novedades que se presenten.
q. Acompafiar el proceso de formulacion de proyeclos relacionados con la
implementacion del programa de gestion documental en la ESE HUEM.
r.  Ejecutar los planes de mejora relacionados con el cumplimiento de los estandares de
gerencia de sistemas de informacion.
s. Recepcionar las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
identificando el trdmite, determinacion de competencia segtin funciones de las
dependencias y definicion de periodos de vigencia y téminos de respuesta.
t Realizar diariamente inspeccién (aleatoria) al cumplimiento de los framites
establecidos para el CEGDOC en tomo al manejo de comunicaciones extemas, en
todas sus actividades.
u.  Generar informe semanal de hallazgos resultantes de la inspeccion aleatoria a la
oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.
v. Las demas inherentes v/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Reciblr al paciente y dar las indicaciones pertinentes para la realizacion de su
TECNICO tratamiento en el sen_:icio de Radioterap_ia. - .
ADMINISTRATIVO b. Crear regis.tro en el sistema ARIA, propio del servicio de radlotera_lpia.
(COORDINACION ¢. Tomar registro .fotogréﬂco del paciente, para la implementacién del protocolo de
ADMINISTRATIVA seguridad del mismo, .

d. Manejar el registro documental del servicio de radioterapia,
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RADIOTERAPIA} pr) | e, Informar al piiblico sobre las diferentes tecnicas de tratamiento que se ofrecen en el
servicio de radioterapia.

f. Coordinar la agenda diaria de las actividades programadas en el servicio de
Radioterapia,

g. Planear, asignar y supervisar las citas, para los diferentes tratamientos que se ofrece
el servicio de Radioterapia.

h. Servir de apoyo para el desarrollo del rabajo en la constita extema y organizar la
puesta en marcha de los tratamientos en el servicio de Radioterapia,

. Vigilar que se cumplan las normas de proteccion radiologica en las instalaciones.

j. Evifar el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso restringido.

k. Utilizar todas las nommas establecidas para un buen proceso de identificacion y
seguridad del paciente en el servicio de Radioterapia.

. Las demas nherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a. Llevar controles estadisticos y analizarlos con fines administrativos.

b. Coordinar actividades con el organismo del orden nacional encargado de las politicas de
manejo de material radioactivo. ’

c. Supervisar y coordinar las medidas de seguridad del material radiactive.

d. Informar de manera inmediata al lider del programa de la seccion, de cualquier modificacién en
las actividades o eventos, quejas, de manera general o de cualquier situacién o eventualidad
que afecte en la eficiencia de la prestacién del servicio.

e. Realizar irdmites para la calibracién de equipos de Dosimetria del Servicio de Radicterapla.

f. Realizar trémites de calibracion de detectores del Servicio de Radioterapia.

9. Uevar y presentar indicadores del servicio.

h. Elaborar el Estudio Previo y supervisar el contrato de mantenimiento del aceerador fneal.

. Recibir las visitas de los entes reguladores y control interno de gestion de la institucion ¥y
demas Entidades o Instancias.

j. Dlevar las estadisticas de los pacientes atendidos en el servicio.

k. Asistir & comités y reuniones de cardcter administrativo,

1. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

1. Dirigir y coordinar el trabajo del drea mediante mecanismes de planeacién y conirol que

garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

2, Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su &rea e informar sobre los
resultados al nivel superior,

3. Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las &reas a su
cargo y vigilar su ejecucién,

4. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacién que estén conformados dentro de
su rea con el fin de minimizar los problemas de orden técnico ¥ administrativo,

5. Fomentar el trabajo interdisciplinario y Ja coerdinacién a fin de mejorar las condiciones de
prestacitn del servicio.

6. Asistir y paclicipar en las reuniones de los comités programados por la gerencia yla
subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera de su
opinién técnica.

7. Coordinar en su grupo de trabajo Ia documentacion de los procesos, protocolos y gulas de
manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

8. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e institucionales.

9. Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para las
mismas.

10.  Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes

SERVICIO DE infernos y extemos, indicadores de gestién y produccion, ejecucion de pollticas, programas y
proyectos, cumplimiento de metlas y estrategias previstas en el Plan Institucional de
TECNICO Desarrollo y Plan de Gestitn Gerencial, elaboracion ejecucion y seguimiento a planes de
mejoramiento del érea, individuales e institucionales, cumplimiento a requisitos de
ADMINISTRATIVO acreditacién habilitacion y Sistemas Integrados de Gestian, asistencia y cumplimiento a las
reuniones juntas y comités a los cuales sea invitado,
{SUBGERENCIADE | 11. Manejo de caja menor de la Subgerencia de salud.
12.  Dirigir y coordinar los procesos de Ingresos y egresos trasversales de la institucién.
SALUD}uoey 13. Cumplir ¥ hacer cumnplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demés normas legales e internas de fa Institucion,

14. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE a. Apoyar en la elaboracién técnica de documentos propios de! area de contratacion y
TECNICO mercadeo, en procesadores, de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones en
ADMINISTRATIVO software relacionados y manefar aplicativos en Intemet,
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(CONTRATACION Y
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h

b. Apoyar técnicamente al &rea en todo lo relacionado con la contratacion de servicios

. Apoyar técnicamente el &rea en todo lo relacionado con el mercadeo de servicios de

. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a fas normas de archivistica

. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la comrespondencia.

de salud-ventas de servicios habilitados a las diferentes entidades administradoras de
planes de beneficios.

salud habilitados en la ESE, para mantener los clientes ya existentes y captar nuevos
clientes, generando asi nuevas contrataciones con EPS y demés enfidades del
sistema de seguridad social en salud.

vigentes para la empresa.

Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

g. Mantener ia documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.

h. Apoyar la digitacion de informes.

i. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en €l que presta servicios.

J. Supervisar los contratos de Bienes y Serviclos que le sean asignados.

k. Las demas Inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIOBE a. Realizar [a supervision de contratos que le sean asignados.

TECNICO b.Apoyar técnicaments la proyeccion de documentos relacionados con los procesos,

ADMINISTRATIVO procedimientos y tramites de las Subgerencias.

(APOYO ¢. Apoyar tecnicamente la supervisién y evaluacion de la contratacion de bienes y servicios y
permanentemente el cumplirmiento de normas administrativas, asistenciales y de calidad en la

SUBGERENCIAS) prestacidn del senvicio.

{RCA) d.Las demas inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.

a. Apoyar |a elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de

calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Intemet.

b. Apoyar el registro y control documenta! de acuerdo a las normas de archivistica

SERVICIO DE vigentes para la empresa, 3 . _

TECNICO c. Apoyar la recepcion, radicacién redaccion y organizacion de la correspondenc:a. '

ADMINISTRATIVG | & Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando fnformacion
I oportuna y precisa,

(RADIOLOGIANse) 1 & Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area,

f. Apoyar la digitacién de informes.

g. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.

h. Realizar la supervision de contratos gue le sean asignados.

i._Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a, Apoyar la realizacion correcta y oportuna de los papeles de trabajo necesarios y requeridos
durante la ejecucién de la Auditeria Externa Financiera, acorde a las normas de Auditoria
generaimente aceptadas en Colombia a contratos de Alianza Estratégica sin riesgo
compartido.

b.  Apoyar la verificacién y revisién del total de Ia facturacién emitida para la ESE HUEM de
acuerdo a los prefijos utilizados por €] prestador que hayan sido efectivamente prestados y
cebrados.

¢.  Soporiar y descargar dentro de los papeles de trabajo o plantillas soportes cada una de las

SERVICIO DE facturas previa revisién de [as mismas, de acuerdo a los servicios prestados,

TECNICO d. Apoyar la verificacion y revision del total de la facturacién emitida a nombre de la ESE
HUEM, la exactitud en el cobro de las cuotas moderadoras y copagos reglamentados por el

AD_MINISTRATWO Sistema Nacional de Servicios de Salud -SNSS.

{AUDITORIA e Apoyar la revision de los descuentos realizados por las entidades prestadoras de servicios y

FINANCIERA A aseguradoras los valores descontados por impuestos de Retencion en la fuente,

CONTRATOS DE f. Verificar gue todos los servicios facturados hayan sido-efectivamente prestados y cobrados

ALIANZA acorde a lo establecido en el contrato de Alianza Estratégica sin riesgo compartido, .

ESTRATEGICASIN |9- Apoyarla revisién de todos y cada uno de los pagos realizados efectivamente e ingresados a

RIESGO las cuentas del asociado de lodos los servicios y productos facturados a las EPS vy

COMPARTIDO) ey

Aseguradoras mediante comprobacidn de los respectivos soportes.

Apoyar la verificacion de Ja facturacion anulada mediante la comprobacién de las notas
créditos respactivas.

Apoyar el proceso de revisin de glosas iniciales y definitivas.

Apoyar y verificar que ¢! monto del servicio facturado este de acuerdo con las actas de
distribucion y particion liquldadas. _

Participar con la Auditora Externa Financiera en el proceso de distribugion y particién de las
actas llquidadas acorde con el contrato de Alianza Estratégica sin riesgo compartido
existente, y de acuerdo con la relacién contractual vigente.

Reportar de manera oportuna a la interventora y/o Auditora Externa Financiera los hallazgos
e inconsistencias detectadas durante Ia verificacién, revisién y apoyo de cada una de las
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aqtividades desarrolladas en la ejecucion de la Auditoria, con las respectivas pruebas de las
mismas.

m. Atender las sugerencias de control, verificacién y seguimiento dadas por la Auditoria Externa
¥ la Interventorfa externa Financiera con el fin de dar cumplimiento veraz y oportuno en los
informes de Auditoria, acorde a la normatividad legal vigente en materia de Auditoria.

n. Apoyar de manera oportuna mediante revisién y seguimiento los reportes de cartera afio a
afto realizando la evaluacién de la misma por entidad y de acuerdo a los pagos realizados
por las diferentes entidades prestadoras de servicios y aseguradoras.

0. Participar activamente en las reuniones programadas por la Auditoria yfo interventoria con el
fin de lograr los objefivos trazados por la misma.

p. Apoyar, revisar y verificar los flujos de informacién y los documentos emitidos por el
prestador con el fin de que sean veraces y oportunos.

q. Apoyar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Auditoria asl como la
adecuada ufilizacion de los rectrsos tecnoldgicos.

r.  Las demas que se generen con relacion a las instrucciones dadas e impartidas por el jefe de
la Auditoria y/o interventoria Financiera,

s. Supervisar los contratos de Blenes y Servicios que le sean asignados.

t.__Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad conlratante,

1. Apoyar la supervision administrativa de la contratacién de servicios del area.

2. Preparar los informes salicitados al servicio en desamollo de la actividad de
supervision de los contratos del area o dependericia.

3. Proyectar la programacién de tumnos mensualizada de la especialidad de
anestesiologia.

4. Preparar los informes relacionados con indicadores de produccién, productividad y
gestion si es el caso del servicio quirlirgico.

SERVICIO DE 5. Apoyar en la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
TECNICO hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
ADMINISTRATIVO Internet.

{SERVICIOS 6. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
QUIRURGICOS) pyrey vigentes para la empresa.

7. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacitn de la comespondencia.

8. Atender a los clientes infemos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa,

9. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea.

10. Apoyar la digitacion de informes, _ _ ,

11, Apoyar las labores propias de [a oficina y/o servicio en el que presta servicios.

12, Supervisar los coniratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

13, Las demas inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.

a. Apoyar [as actividades de la oficina de prensa y comunicaciones.

b. Elaborar archivos fisicos yfo digitales que mezclen texto, sonido, graficos, video,
musica y/o imagenes de acuerdo a las necesidades institucionales.

¢. Realizar animaciones digitales que pueden incluir sonido, miisica, texto, graficos 2D
y 3D, video digital de acuerdo a las necesidades institucionales.

SERVICIO DE d. Desarrollar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser
TECNICO usados en Intemet, siio web, en DVD o feléfonos méviles por necesidad
ADMINISTRATIVO institucional,

{(PRENSA - e. Disefiar e integrar proyectos multimediales utilizando efectivamente las herramientas
MULTIMEDIA} o) proporcionadas. La realizacién de productos multimedia deben ser accesibles sin
' promover la discriminacién, llegando a una amplia varedad de usuarios.

f.  Presentar propuestas innovadoras para la difusién de informacion institucional en la
que se integren sonido, misica, texto, graficos 2D y 3D, video digital.

g. Verificar y garantizar que todos los archivos incluidos en el. producto multimedia
cumplan con los derechos de autor.

h. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Apoyar la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

SERVICIO DE b. Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las nommas de archivistica

TECNICO vigentes para |a empresa.

ADMINISTRATIVO ¢, Apoyar la recepcion, radicacion redaccién y organizacion de la correspondencia.

(FINANCIERA) pavicy  1d.  Atender a los clientes Intemos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

e. Mantener la documentacidn archivada de acuerdo & lo establecido en el drea.
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Apoyar |a digitacién de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicios.
Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINACION DE
ENFERMERIA) oy

o[~

"o

— @ o

P

Apoyar la elaboracion de documenios en procesadores de texto, cuadros en hojas
de calculo presentaciones en software refacionados y manejar aplicativos en
Internet.

Apoyar el registro y controf documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para Ja empresa.

Apoyar la recepcidn, radicacion redaccion y organizacién de la comrespondencia,
Afender a los clientes infemos y extemos de ia empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

Mantener [a docurnentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el érea.
Apoyar en la construccion y elaboracitn de informes que requiera el drea.

Apoyar las [abores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Participar en la construccion y elaboracion de informes que requiera el &rea,

Dar apoyo en las actividades relacionadas con las solicitudes de cotizaciones para la
ESE HUEM vy elaboracién de estudios de oportunidad y conveniencia (estudios
previos}.

Apoyar la revision y verificacion de estudios previos.

Dar apoyo en actividades que beneficien el proceso de adquisicion de bienes y
servicios,

Apoyar la promocion y asesoria en la aplicacion de los sistemas, normas y
pracedimientos en materia de adquisicion de bienes y servicios.

Asistir en el establecimiento y mantenimiento del sistema de informacién, registro, y
contral que apoyen los procesos de adquisicion de bienes y servicios a fin de facilitar
&l control y racional utilizacién de los mismos,

Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(PLANEACION) sy

Apoyar |a elaboracién de documentos-en procesadores de texto, cuadros en hojas
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las normas. de archivistica
vigentes para la empresa.

Apoyar [a recepcién, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el 4rea.
Apoyar la digitacién de informes.

Apoyar [as labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(TESORERIA)

G e

. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,
. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.
. Verificar, alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del

HUEM.

. Mantener el archivo de los documentos a su cargo.
. Elaborar los informes solicitados.

Enviar las consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por
concepto de estampillas, arriendos, timbres y otros.

. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

SERVICIODE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{APOYQ CARTERA)

20,

21,

. Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a los pagos por transferencia

electronica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM,
. Realizar oficios a las entidades solicitando la relacion de facturas canceladas.
. Identificar la vigencia a Ia que corresponde el pago y descargar en el sistema modulo
carfera,
. Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras de
servicio de salud solicitandoles el pago de las mismas, de igual forma enviar correo
electrénico a entidades que se encuentran en ofras ciudades.
Hacer el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas
Deébitos) al recibir la confirmacion de los diferentes pagos y glosas aceptadas.
Organizar todos los documentos (Radicados por parte de cartera) y soportes (por
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22,

23,
24,
25.
26.
27.
28,
29,

30.

facturacion) que respaldan o adeudado por las entidades responsables de pago
para entrega a cobro juridico por terceros.

Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro Juridico el cual incluye toda [a relacién
de las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa el gerente, lider
financiero, profesional de cartera, abogados externos y personal que esté
involucrado en ia entrega de facturas.

Consolidar la infarmacion y archivar en sus respectivas entidades.

Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice sl cierre del mes.

Realizar el cruce de cartera con el funcionario que asigne cada una de las entidades
y levantar actas del cruce de carfera, firmando las mismas el funcionario designado
por ERP y el coordinador de cartera, ’

Colaborar en &l ctidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y
demas elementos que se encuentren en las areas donde désamolla sus actividades,
Participar en- el desamollo de las actividades de-planeacion, ejecucién, reporie-y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de 1a ESE HUEM

Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

Las demas acfividades asignadas por autoridad competente, de acterdo con el niva),
la naturaleza y el &rea de desempefio del empleo.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO

ADMINISTRATIVO

(Disefio Grafico)

Apoyar las actividades de Ia oficina de prensa y comunicaciones.

Elaborar los disefios de material insfitucional (pendones, iméagenes, folletos,
volantes, prolectores de pantalla, banners, certificados, plantillas, tarjetas,
invitaciones, efc.) para las diferentes campafias institucionales por necesidad
institucional.

Garantizar e] cumplimiento del manual de imagen corporativa institucional.

Realizar el disefio de la revista y demas medios de Informacién institucional.

Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO

ADMINISTRATIVO

(Apoyo Juridico

Gestién y Desarrolle [ 12,
del Talento Humano)

o~

10.
1.

13.

14,
15.

16.

Revisar en listas ONU y OFAC y legalizar el formulario de debida diligencia
(SARLAFT) anualmente y/o al momento de Ia vinculacian de los setvidares ptblicos.
Verificar el cumplimiento de la revision en listas ONU y OFAC y la legalizacion el
formulario de debida diligencia (SARLAFT) por parte de las Subgerencias
institucionales, al momento del ingreso de los coniratistas de prestacién de servicios.
Verificar el cumplimiento de revision en listas ONU y OFAC del personal que presta
servicios mediante contratista,

Verificar que [as hojas vida de los proponentes cumplan con el perfil establecido en
los estudios previos para contratar prestacion de servicios, y elaborar el informe de
prestacion de servicios y certificacion de software para la oficina GABYS.

Verificar que las hojas vida allegadas por el contratista cumplan el perfil establecido
en el contrato de prestacién de servicios, y elaborar de la certificacion de novedad
para [a oficina GABYS.

Alimentar Software de GABYS con hojas de vida de contrafistas y personal
agremiado que presta serviclos en la ESE HUEM.

Elaborar contratos de trabajo para vinculacion de trabajadores oficiales.

Proyectar actos administrativos relacionados con el &rea del recurso humano,
relacionados con situaciones administrativas de los servidores piblicos de la entidad
de conformidad con Ias normas vigentes.

Preparar informes solicitados por el Lider de Programa para ser entregados con fa
oportunidad y celeridad requerida,

Emitir oportunamente conceptos juridicos solicitados por el Lider de Programa.
Proyectar y contestar de manera oportuna a derechos de peticion de autoridades
administrativas, judiciales y érganos de control, y demés respuestas que requieran
del concurso juridico de la oficina.

Proyectar y contestar de manera oportuna acciones futelares solicitados por el Lider
de Programa.

Proyectar y dar respuesta a comunicaciones interas dando cumplimiento a las
procedimientos intemnos establecidos.

Asesorar y apoyar en el ambito de su formacion, a la oficina segin se requiera.
Cumplir metas y planes de mejoramiento del area, individuales e institucionales,
acordé a los requisites de acreditacion, habilitacion y Sig.

Cumplir los reglamentos, manual de procesos, procedimientos y demas normas
legales e infernas de la institucion.
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17. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Intemet.

2, Llevar registro, control y cargar al software de inventario documental de acuerdo a
las normas de archivistica vigentes para la empresa.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la
firma del respectivo jefe inmediato y distribuida de acuerdo con sus instrucciones.

4. Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

5. Revisar la documentacion enviada diariamente por el drea competente comprobando
que los doctimentos anexos correspondan al usuario desctito en la misma.

6. Registro, revisién y distribucion de Resoluciones

7. Llevar registros, mantenimiento y verificacion del control biométrico,

8. Efectuar los registros de huella digital de los ingresos nuevos que se presenten en
SERVICIO DE planta o agremiacian.
TECNICO 9. Efectuar informes del control biométrico para control, cumplimiento y verificacion de
ADMINISTRATIVO horas exfras,
{GDTH) rs) 10. Realizar la Supervision de contratos que le sean asignados

11. Registrar en la tabla de comunicaciones: circulares, constancias, certificados, oficios
y demés comunicaciones intemas

12, Realizar autentificacion de documentos requeridos.

13. Diligenciar y registrar YYlas actas de posesion.

14. Realizar afiliaciones al sistema general de seguridad social (EPS, ARL, AFP, CAJA
DE COMPENSACION) para el personal que ingresa en planta.

15. Recibir y verificar con lista de chequeo los documentos requeridos para ingreso del
personal en planta

16. Entregar y distribuir comparendos emitidas por el &rea de talento humano.

17. Diariamente pasar por el CEGDOC para recibir los documentos de entradas y
salidas direccionadas a la Seccion de Gestion y Desarvollo del Talento Humano.

18. Las demas inherentes y/o requeridas por ia entidad contratante.

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los cosios relacionados con
trabajo suplementario, gastos de viaje y viaticos, seran reconocidos y pagados siempre y cuando hayan
sido previamente autorizados por el supervisor y apropiados presupuestaimente, 2. Proporcionar la
infraestructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar, 3, Disponer del tiempo
convenido previamente para las acfividades de sensibilizacion, capacitacién y adiestramiento del
personal vinculado que desarrollard el proceso objeto del contrato. 4. Prestar inmediatamente los
primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. 5. Guardar absoluto respeto a la dignidad y
derechos de los affliados vinculados para la efecucion del contrato sindical. 6, Cumplir el reglamento,
mantener el orden y el respeto a [as leyes. 7. Posibilitar el acceso a la ESE HUEM de los afiliados al
area en jornadas normales de trabajo v, previo aviso, en jornadas especiales cuando las circunstancias
asf lo exfjan. 8, Convocar a reuniones a los representantes y afiliados participes, conforme se considere
necesario, con el subgerente administrativo y el supervisor del contrato. con el fin de plantear mejoras
en el desarrollo del proceso y/o resolver situaciones que se susciten en la ejecucion contractual,
CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: Ef plazo de ejecucion
del contrafo es a partir del Acta de Inicio, hasta el dltimo de abril de 2021; previo cumplimiento de los
requisitos de ejecucion. La duracion del confrato estara sujeta al agotamiento del tiempo previsto o al
agotamiento de los recursos imputados, condicién que podra variar de acuerdo a los factores extemos no
dependientes de la institucién como [a demanda de servicio, las situaciones catastrdficas o de fuerza
mayor que afectan la produccion calculada yfo por necesidades de aumento de servicios para
cumplimiento de actividades y resultados acorde al mapa de procesos, protocolos y gufas de manejo
institucional. EI plazo de vigencia confractual corresponde al plazo de ejecucion del contrato y seis (6)
meses mas, PARAGRAFO: REQUISITOS DE EJECUCION CONTRACTUAL: Para la ejecucion del
contrato se requiere expedicion del registro presupuestal y aprobacién por parte de la E.S.E. HUEM de
las garantias que debe constituir el contratista, CLAUSULA SEXTA.- VALOR DEL CONTRATO Y
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FORMA DE PAGO: El valor del contrato de acuerdo con fos cifras reflejadas en la matriz de estudio de
costos se estima en la suma de DOS MiL OCHOCIENTOS QUINCE MILLONES OCHOCIENTOS
OCHENTA Y CUATRO MIL OCHOCIENTOS PESOS ($2 815.884.800) M/CTE, IVA conforme a [a
nomatividad wgente/ se establece un valor mensual de SETECIENTOS TRES MILLONES
NOVECIENTOS SETENTA Y UN MIL DOSCIENTOS PESOS N/CTE.($703.971.200); cuyo pago se
supedita al informe del supervisor del contrato, contentwo de la certificacion de cumplimiento, los
aspectos técnicos, jurldicos, administrativos ¥ fi nancleros a que haya lugar. La cuantia del contrato
corresponde a las siguientes especificaciones y valores:

TOTAL COSTO

COSTO
POR SERVICIOS A
PROCESO PROCESO | CONTRATAR | O To AP0
MAS IVA

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2.1{09.42? 49 103.361.923
SERVICIO DE AUXILIAR REVISORES DE |
CARTERA 2.406.948 6 14.441.688
SERVICIO DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 2.109.427 2 4.218.854
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
{(CONMUTADOR) 2.422.305 2 4,844,610
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(BODEGA - ALMACEN) 2.945.703 1 2.945,703
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
{Almacén Mantenimiento) 2.109.427 1 2109427
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA {SALUD |
OCUPACIONAL) 11.404.960 1 11.404.960
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO) 5.068,559 1 5.068.599

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APQYQ FINANCIERA - DEPURACION

CONTABLE) 5068599 1 5.058.599
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
(APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENES -

Y SERVICIOS) 6.645.556 1 6.645.556
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO |

(APOYO SUBGERENCIAS) 5.563.480 1 5.563.480
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO T -

(APOYO GARTERA) 5563480 1 5.563.480
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO |

(APOYO SUBGERENCIAS) 4573720 6 27.442.320
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO |

(APOYO SUBGERENCIAS) 4.573.720 1 4,573,720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD {Apoyo Programa de

Seguridad del Paciente) 4,573.720 1 4,573.720
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO \
{Apoyo Administrativo Gerencla) 4.573.720 1 4,573,720
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
(Apoyo Administrativo Presupuesto) 4,573.720 1 4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO |
(Apoyo Costos) 4573.720 1 4573720
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacién Contratacion de Bienes y Servicios y
Apoyo Juridico Subgerencias) 11.404.960 i

11.404.960

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Asesor GABYS) 11.404,960 1

11.404.960

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Juridica Administrativa) 11:404.960 1

11.404,960

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CONTROL INTERNO DE GESTION) 5.563.480 2

11.126.960

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COSTOS) 5.563.480 1

5.563.480

SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SIAU
- Subgerencia de Salud) 3.386.725 1

3.386.725

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(GESTION AMBIENTAL) 4513720 1

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Gestion Ambiental) 4,573.720 1

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico Administrativo a la Oficina de
Jurtdica Administrativa) 4573.720 1

4573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS

4.573.720

AMBULATORIOS) 4.573.720 1
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
(SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION -

PLANEACION Y CALIDAD) 5,563,480 1

5.663.480

SERVIC|O DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Administrativo Gerencia) 5.563.480 1

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Juridico Administrativo Subgerencia de
Salud)(Actividad de Tiempo Completo) 5.563.480 1

5.563,480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO "
(APOYO ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE
SALUD) 5.563.480 1

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacion Administrativa de imagenologia y
Patologla — Apoyo Proceso Ingreso — Egreso de
pacienies) 5.563.480 1

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Contratacion de Bienes y Servicios -
Confratacion Electronica) 6.645.556 1

6.645.556

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PLANIFICACION PLANES Y PROGRAMAS DE
GESTION) 5.563.480 1

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Docencia Servicios ~ Supervision de
Practicas) 3.881.517 1

3.881.517

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Administrativo Oficina de Pianeacion y
Calidad) 8.583.670 1

8.583.670

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo administrativo Planeacion y Calidad) 7.643.238 1

7.643.238
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(ACREDITACION EN SALUD)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(APOYO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

6.614.723

6.514.723

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(SIAU DEFENSOR USUARIO)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Contratacidn de Bienes y Servicios)

5.563.480

9.063.480

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Recursos Financieros)

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Prensa y Comunicaciones - Coordinador)

5.563.480

5.563.480

9.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordinador Laboratorio Clinico)

7.643.238

7.643.238

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Subgerencia de Salud - Mercadeo
Confratacion EPS)

4573.720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Financiera - Carfera)

4.573.720

4.673.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYO SUBGERENCIAS)

4,573,720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD (SIAU - TRABAJO SOCIAL)

9.764.825

34.588.950

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD {PSICOLOGIA SIAU)

4573720

4,573,720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD (Psicologia Clinica Siau)

4573720

4573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COMITE DE CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA
JURIDICA)

3.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS
QUIRURGICOS)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico Administrativo Oficina de
Planeacién y Calidad)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Juridico Administrativo Oficina Juridica
Administrativa)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico Administrativo a la Oficina de
Juridica Administrativa)

4.573.720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico Administrativo SIAU)

4573.720

4,573,720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Juridico Administrativo Contratacién de
Bienes y Servicios)

4.573.720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Proyectos y Planificacion Estratégica)

4.673.720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Administrativo)

4.573.720

4.573.720
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE
CALIDAD EN SALUD)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo - Talento Humano)

5.563.480

9.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PROCESO FACTURACION)

7.424.109

7.424.109

SERVICIO DE PROFESIONAL
ESPECIALIZADO({CUENTAS MEDICAS)

7.424.109

7.424.109

SERVICIO DE PROFESIONAL
ESPECIALIZADO(COORDINADOR JURIDICO
CARTERA)

7.424.109 |

7424108

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(RECUPERACION CARTERA).

9.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(AUDITORIA FINANCIERA A CONTRATOS
INSTITUCIONALES POR SERVICIOS
TERCERIZADOS})

7.982.336

7.982.336

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
AREA DE LA SALUD (APOYOQ EN AUDITORIA DE
CUENTAS DE LA CONTRATACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES DE LA OFICINA DE RECURSOS
FINANCIEROS)

5.563.480

- 11.126.960

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(APOYO SUBGERENCIAS)

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL)

5.563.480

9.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Desarrollo Humano y Organizacional - Riesgo
Psicosocial - Programa Salud Mental - Guia de
Agresicnes)

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
AREA DE LA SALUD (Psicologia Clinica - Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo)

5.563.480

5.563.480

5.563.480

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(FISICO MEDICO)

12.313.689

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(INGENIERIA CIVIL)

12.313.689

5.635.452

3.635.452

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(ARQUITECTURA)

4.632.608

4,632,608

SERVICIOS DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Jurldico Administrativo Cartera)

4.573.720

9.147.440

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)

4.573.720

4.573.720

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Tutelas - Acciones de reparacion directa)

3.916.878

3.916.878

SERVICIO DE TECNOLOGO PROFESIONAL
(Apoyo Administrativo Recursos Fisicos)

5.198.119

5.198.119

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYO SUBGERENCIAS)

3.386.725

3.386.725
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SERVICIO DE CONDUCCION (Gerencia) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE CONDUCCION 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(GDTH) 13259459 1 3,259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(CEGDOC) 3.259.459 | 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(COORDINADOR CEGDOC) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{COORDINACION ADMINISTRATIVA

RADIOTERAPIA) 4.307.472 1 4,307 472
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO .
(SUBGERENCIA DE SALUD) 3.259.459. 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(CONTRATACION Y MERCADEQ) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(APOYO SUGERENCIAS) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(RADIOLOGIA) 3.259.459 "1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(AUDITORIA FINANCIERA A CONTRATOS DE

ALIANZA ESTRATEGICA SIN RIESGO

COMPARTIDO) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(SERVICIOS QUIRURGICOS) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(PRENSA - MULTIMEDIA) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(FINANCIERA} 3.259.459 1 3.259,459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(COORDINACION DE ENFERMERIA) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(PLANEACION}) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO :

(TESORERIA) 3.259.458 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{APOYQ CARTERA) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO '

(Disefio Grafico) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(Apoyo Juridico Gestion y Desamollo del Talento

Humano) 3.259.459 1 3.259.459
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(GESTION Y DESARROLLO-ODEL TALENTO

HUMANOQ) 3.259.459 1 3.259.459
TOTALES 17 703.971.200
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PARAGRAFO PRIMERO.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de la ESE HUEM
originados en el presente contrato estén subordinados a las respectivas apropiaciones presupuéstales
y se imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2021, rubro: 2121021101,
denominacién Contratos de prestacion de/Servicios; para cuyos fines se expidi6 el Cerlificado de
Disponibilidad Presupuestal- C.D.P. No: 1'del 01/01/2021. PARAGRAFO SEGUNDO.- Todo pago se
efectuara por servicios efectivamente prestados y evidenciados, dentro de los treinta (30) dfas contados
a partir del dia siguiente a la presentacion de la cuenta de cobro o factura y estaran sujetos al
cumplimiento de los procedimientos de legalizacién de cuentas aprobados por fa Institucion con sus
correspondientes anexos y de acuerdo a la liquidez y flujo de efectivo; previa facturacién mensual
presentada por la agremitacion respectiva. Se cancelara nicamente lo gjecutado por procesas, con
base en lo realmente causado en némina. El costo calculado incluye todos los emolumentos legalmente
establecidos; es decir el pago se efectuara con base a la némina cancelada por [a agremiacién, mas las
previsiones contables para factores de salario y demés prestaciones sociales. En el evento en gue el
hospital requiera y considere necesario el desplazamiento de cualquiera de los terceros agremiados
participes del contratista a lugares distintos del municipio de San José de Cticuta, el Hospital asumira
los gastos de transporte, alojamiento y manutencion con base en la escala de viaticos adoptada por la
Entidad. Las jomadas adicionales que sean requeridas por el hospital necesitaran previa aprobacion de
la Gerencia y/o Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica pertinente avalada por cada
Lider o coordinador de servicio y el Supervisor del contrato. PARAGRAFO TERCERO.- Los informes
del supervisor se sustentaran en la factura o documento equivalente, comprobantes de pago y aquellos
ofros documentos soportes que se deriven de la ejecucion contractual. PARAGRAFO CUARTO: El
valor del contrato incluye todos los costos directos e indirectos, costos fiscales y en general, todos
aquellos que se deriven del contrato. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos impuestos y
demsas costos fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social de! Estado Hospital Universitario
Erasmo Meoz; en su defecto, autoriza a la ESE HUEM para efectuar las deducciones de ley. CLAUSULA
SEPTIMA.- GARANTIAS: El contratista se obliga a constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL DE
ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantia iinica, expedida por una compafiia
de seguros legalmente establecida en Colombia, la cual se mantendra vigente durante la vida del
contrato y se ajustara a los limites, existencia y extension del riesgo amparado, conforme lo establecido
en el articulo 95 del Manual de Contratacién de la ESE HUEM, de la siguiente manera:

%
No: AMPAROS VIGENCIA (valor del
¢ontrato)
i GARANT|A DE POR EL TERMINO.DEL, CONTRATO Y 20
CUMPLIMIENTO SEIS MESES MAS
2 CALIDAD DEL SERVICIO PCR EL TERMINO DEL CONTRATO Y 20
SEIS MESES MAS
3 PAGO DE SALARIOS, POR EL PLAZO DEL CONTRATO Y 10
PRESTACIONES SOCIALES TRES (3) ANOS MAS
LEGALESE
INDEMNIZACIONES
LABORALES

CLAUSULA OCTAVA. CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se esfipula una Clausula penal
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor fotal del Contrato, suma que cancelara EL
CONTRATISTA en el evento de incumplir sus obligaciones y que podra ser cobrada por la via judicial.
CLAUSULA NOVENA.- TERMINACION: La terminacién del contrato procederd en los siguientes
eventos: 1) Expiracion del plazo pactado o agotamlento de los recursos disponibles. 2) Por mutuo
acuerdo entre las partes. 3) Declaracion de Terminacion unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. 5) En
el evento que la ESE HUEM genere modificacién en su planta de personal, 6) En el evento que el
gobiemo nacional expida normatividad aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la
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contratacion de personal misional y efectite el aporte de los recursos para fal fin. 7) Por incumplimiento
por parte del sindicato de las obligaciones legales y estatutarias que le corresponden respecto de los
afiliados participes, derivadas de la efecucién del presente contrato sindical, dentro de ellas, el pago de
compensaciones y apories de seguridad social, 8) Incumplimiento de las obligaciones referidas al
Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos y de la Financiacién del Terrorismo —
SARLAFT: EI CONTRATISTA se compromete a implementar medidas tendientss a evitar que sus
operaciones sean ufflizadas como instrumenios para el ocultamiento, manejo, inversibn o
aprovechamiento en cualquier forma de dinero-o bienes provenientes de actividades delictivas o para
dar apariencia de legalidad a las mismas. De igual forma, ] contratista se obliga a cumplir plenamente
la politica y normatividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines debe aportar la
informacion financiera o cualquier otra correlacionada que le sea exigida e informar al contratante
cualquier cambio significativo en la documentacion entregada durante la vigencia del contrato.
CLAUSULA DECIMA.- DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:
Conforme lo preceptuado en el Decreto 036 de 2016, “de presentarse la disolucion del sindicato, las
personas que hayan sido contratadas para la ejecucion del conirato sindical, continuaran prestando sus
servicios o ejecutando las obras en las condiclones estipuladas, mientras dure la vigencia del contrafo
sindical. Las obligaciones pendientes para con los afiliados al sindicato suscriptor del contrato sindical,
seran consideradas créditos privilegiados de la primera clase a la que hace referencia el articulo 2495
del Cadigo Civil. La caucién que haya prestado el sindicato disuefto subsistir4 por un periodo igual a la
ejecucion del contrato sindical y tres afios més, para garantizar las obligaciones de los respectivos
frabajadores. En caso de disolucion y liquidacion de la empresa que hace parte del contrato sindical,
las obligaciones pendientes para con el sindicalo firmante y la de los afiliados vinculados para [a
ejecucion del contrato sindical, seran consideradas créditos privilegiados de [a primera clase que hace
referencia el articulo 2495 del Cddigo Civil. La caucion que haya presentado la empresa subsistira
hasta la terminacion del contrato sindical y tres afios mas, para garantizar las obligaciones con los
afiliados vinculados para la ejecucion del contrato sindical’. CLAUSULA DECIMO PRIMERA-
LIQUIDACION: EI contrato ser4 objeto de liquidacion de comtin acuerdo entre las partes contratantes,
procedimiento que se efectuara dentro de los seis (6) meses contados a partir de la terminacién o a la
fecha del acuerdo que la disponga. En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar. Para la liquidacion se exigira al contratista ia extensién o ampliacion
de la garantia, si a ello hubiers lugar, En aquellos casos en que el contratista no acepte expresamente
la liquidacion, no obstante habérsele enviado en tres (3) oportunidades, mediando un lapso minimo de
quince (15) dias calendario, se entendera para todos los efectos legales, aceptacion tacita de la
liquidacion. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA.- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES:
En el evento de surgir divergencias entre las partes, podran ser resueltas mediante arbitramento
voluntario si asi lo acuerdan las partes, 0 en su defecto por jurisdiccion laboral y de la seguridad social;
u olros mecanismos de solucion de controversias contractuales previstos en la ley colombiana,
conforme lo preceptuado en el Manual de Confratacion de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DECIMO
TERCERA- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Ei contratista desarrollara el objeto del
contrao bajo su propia responsabilidad y plena autonomia técnica y administrativa, conforme las
condiciones pactadas. En consecuencia, no existira ninguna clase de vinculo laboral entre las paries ni
las personas que el contratista emplee para la efecucién del presente contrato, En consecuencia, el
SINDICATO se hace responsable del pago de compensaciones, de la seguridad social integral,
compensaciones especiales, descanso anual y demas obligaciones causadas a favor de los afiliados
participes, quedando liberada la ESE HUEM de dichas obligaciones, PARAGRAFO PRIMERO: Dado
que no existe vinculo entre la ESE HUEM y los afiliados participes, cualquier queja del supervisor o de
un tercero sobre la ejecucion de los servicios o el comportamiento en la institucion de éstos lltimos,
debera tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del sindicato o representante legal,
para que este surta el proceso interno definido para resolver la situacion; sin perjuicio del cumplimiento
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pleno de las obligaciones contractuales, garantizando la prestacion del serviclo esencial de la salud, en
términos de oportunidad, eficiencia y eficacia. En razén de ello, el sindicato debera adoptar las medidas
que garanticen la continuidad del serviclo. CLAUSULA DECIMO CUARTA.. INDEMNIDAD; El
contratista mantendra indemne a la E.S.E. HUEM contra todo reclamo, demanda, accién legal y costo
que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, durante Ia
ejecucion del objeto contractual y hasta la liquidacion definitiva del contrato. Se consideran como
hechos imputables al contratista, todas las acciones u omisiones y en general, cualquier incumplimiento
de sus obligaciones contractuales, CLAUSULA DECIMO QUINTA.- SUPERVISION: Para el control y
seguimiento del cabal cumplimiento del objeto contractual se designa como supetvisor del presente
contrato al Subgerente Administrativo de la E.S.E. HUEM, o quien él asigne, quién se encargara de
velar por la obsetvancia plena de las clausulas pactadas entre las partes. PARAGRAFO PRIMERO:

Las érdenes, requerimientos y demas documentos relacionados con el ejercicio de la Supervisién,

deberan constar por escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromete a acatar las
observaciones y sugerencias que le imparta la ESE HUEM con miras al cumplimiento del objeto
contractual. CLAUSULA DECIMO SEXTA. CESION: El contrato solo podra cederse total o
parcialmente, previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesién sea procedente, el
contratista cedente deberé acreditar que el cesionario retine las mismas o mejores calidades que é!,
PARAGRAFQ: Si hay lugar a cesion del contrato a favor del garante, este estara obligado a constituir
las garantlas previstas en el contrato. CLAUSULA DECIMO SEPTIMA- INHABILIDADES E
INCOMPATIBILIDADES.- El representante legal del SINDICATO manifiesta bajo gravedad de
juramento que no se encuentra incurso en las inhabilidades e incompatibilidades legales y tampoco
ninguno de los &filiados participes, para celebrar el presente contrato. CLAUSULA DECIMO OCTAVA.-
REGIMEN LEGAL: El presente contrato se rige por el Derecho Privado, conforme lo sefialado en el
articulo 195 de la Ley 100 de 1993, y por el Estatuto de Confratacién- Acuerdo No: 008 de 2013-
emanado de la Junta Directiva, reglamentado por la Resolucion No: 001236 de 2013-Manual de
Contratacion-, asi como la normatividad en concordancia, o aquella que la modifique, complemente,
aclare o sustituya, CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION UNILATERAL: Si durante 1a
ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus
estipulaciones que puedan conducir a la paralizacién o a la afectacion grave del servicio pablico que se
pretende satisfacer con el objeto contratado, la ESE HUEM, sl no se logra acuerdo, interpretara en acto
administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.
CLAUSULA VIGESIMA.- MODIFICACION UNILATERAL: Si durante Ia gjecucién del contrato y para
evitar la paralizacién o la afectacion grave del servicio piblico que se deba satisfacer con &l, fuere
necesario infroducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo,
la ESE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, lo modificard mediante la supresion o
adicion de obras, trabajos, suministros o servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato en
un veinte por ciento {20%) o mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la
gjecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la ESE HUEM adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA. TERMINACION UNILATERAL: La ESE HUEM en aclo
administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion anticipada del contrato en los siguientes
eventos: 1. Cuando las exigencias del servicio pablico lo requieran o la situacién de orden ptblico o
imponga. 2. Por las deméas causales de ferminacion unilateral contempladas en el Manual de
Contratacion que sean aplicables al contrato sindical. PARAGRAFO: En el evento de disolucién o
liquidacion del sindicato, los aflliados participes se obligan a ejecutar el confrato mientras dure su
vigencia. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- CADUCIDAD: En caso de presentarse alguno de los
hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo del contratista, que afecte de
manera grave y directa la ejecucidn del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la
ESE HUEM por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara
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su liquidacion en el estado en que se encuentre. Si se declara la caducidad no habra lugar a
indemnizacion para el contratista, quien se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en
esta ley. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: El presente contrato podra ser modificado y/o
adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos fijados en el Manual de
contratacién de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- CONFIDENCIALIDAD: La
informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso el contratista en desarrollo y ejecucion del
presente contrato, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacién a la que tenga acceso el
contratista se entendera protegida y debe garantizarse la reserva legal de la documentacion que se
encuentre amparada por la misma; en razon de lo cual solo podra ser usada para fines inherentes a su
actividad y en desarrollo del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- DOMICILIO
CONTRACTUAL: EI domicilio contractual para el cumplimiento de las Obligaciones, asi como para
todos los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de Cucuta CLAUSULA VIGESIMA
SEXTA.-PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se perfecciona con la suscripcion de las partes.
Se expide en dos rg%))s{jemplares del mismo tenor. Para constancia se firma en San José de Clcuta, a
los [ 1 ENE 71X

EL CONTRATISTA,

< /l-l/\:»e "
FRANCY Y?I)ID ARCHILA FLOREZ

R/L SINDICATO ACTISA

Reviso y Aprobé:Jorge Davila Luna, Coordinador Contratacién Bienes y Servicios Actisalud ‘ /
Proyect6: Angélica Maria Chaparro Quintero, Abogada Contratacion Bienes y Servicios Actisaldd



