LS. Hospital Erniversitaric

ERASMO MEOZ

CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 001 DE 2018

PROCESO No: SA18-001

CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL 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 APOYQO OPERATIVO EN EL NIVEL
AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO
PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES,
DE APOYO Y DE EVALUACION PARA LAE.SEHUEM

VALOR: $4.825.756.128

Enire los suscritos SORAYA TATIANA CACERES SANTOS, identificado con la cédula de
ciudadanfa No. 60.387.064 de Cicuta, quien obra en nombre y representacion de LA EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT. 800.014.918-8,
con domicilio en esta ciudad, en su condicion de Gerente (e), mediante Decreto No: 1335 del 26
de diciembre de 2017, modificado por el Decreto 1353 del 27 de diciembre del mismo afio, quien
en adelante se denominara EL HOSPITAL de una parte y por la ofra, el SINDICATO DE
PROFESIONES Y OFICIOS DE LA SALUD DE NORTE DE SANTANDER - ACTISALUD” con
Nit. 900.482.444-9, Organizacion Sindical Gremial, sin animo de lucro, con domicilio en San José
de Cucuta, conformade mediante Acta de Constitucion No. 001 del 1 de diciembre de 2011 y
efectuada su inscripcién ante el Ministerio de Trabajo — Territorial Norle de Santander — con fecha
5 de diciembre de 2011, segln registro namero No. 0149, representada iegalmente en este acio
por FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ, identificada con Cedula de Ciudadania No. 60.381.109
expedida en Cicuta (N/S) y Acta No. 048 de asamblea extraordinaria de afiliados de 20 de
diciembre de 2017, mediante la cual se aprueba la celebracién del contrato sindical y quien para
los efectos se llamara el SINDICATO, hemos acordado celebrar el presente CONTRATO
COLECTIVO SINDICAL para la CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO OPERATIVO 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.EM, previas las siguientes consideraciones: 1) Que el
presente contrato sindical de naturaleza colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manual de
Contratacion de la E.S.E HUEM y de manera especial, por los articulos 373 numeral 3, 482, 483
y 484 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y el Decreto 1429 de 2010 y Decreto No. 036 del 12 de
enero de 2016, asf como la demés normatividad en concordancia, que lo modifique, derogue o
sustituya. 2) Que en virtud del articulo 2 del Decreto No: 1429 de 2010, “Cuando un empleador o
sindicato de empleadores requiera contratar fa prestacion de servicios o la ejecucion de obras,
evaluara en primera instancia la posibilidad de celebrar contrato sindical.” 3) Que de acuerdo con
la naturaleza del contrato, con fundamento en el Art.15, del Estatuto Contractual y Capitulo II,
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Articulo 26, numeral 5, del Manual de Contratacion, la modalidad de seleccion 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 Proteccién Social, somos conscientes de
la necesidad de asegurar los derechos laborales de los trabajadores, pero ademas de la
importancia que reviste el sector salud, en la garantia de los derechos fundamentales de los
ciudadanos y por tanto, es necesario garantizar fales derechos en conjunto. En efecto, la
garantla del derecho a la salud debe ser un principio orientador de fa prestacién de servicios de
salud y la plena garantia del goce efectivo de aquel 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 relaciones laborales en el Sector Salud revisten de especial tratamiento, por
fo que se hace necesario adelantar los estudios y analisis pertinentes que permitan dar
alternativas a las entidades del sector para que operen de manera eficiente y oportuna. Hasta
tanto se realicen los estudios y andlisis mencionados y se adelante su implementacion
progresiva, en aras de garantizar la prestacion del servicio de salud a la poblacién, las
mencionadas entidades deben evaluar las necesidades para la gestién del talento humano ¥
adoptar las medidas transitorias correspondientes, sin desconocer los lineamientos de Ja Corte
Constitucional contenidos en la Sentencia C-614 de 2009. En consecuencia, las entidades del
sector salud, dependiendo def carécter publico o privado, podrén utilizar las siguientes formas de
vinculacién: (...} e) Contratos Sindicales {...)". 5) Que en virtud dei Decreto No. 036 del 12 de
enero de 2016, se regularon aspectos inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento,
relacionados con la existencia, facultades, obligaciones, formalidades def sindicato y requisitos
del contrato, entre otros aspectos. 6) Que con fundamento en lo anterior, el sindicato acredito: a)
Existencia previa del sindicato con antelacién no menor de seis meses del perfeccionamiento del
contrato sindical. b) Afiliacion de trabajadores vinculados a la empresa con la cual se celebra el
contrato sindical. ¢) Aprobacién de la asamblea de afiliados de |a 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 gjecucion 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 de apoyo requeridas para el normal funcionamiento institucional
acorde al mapa de procesos y los manuales de procesos y procedimientos aprobados en la
E.S.E, por lo cual y en concordancia con ef Articulo 59 de la Ley 1438 de 2011, Articulo
2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto 036 del 12 de enero de 2016 de
MINTRABAJO, Decreto 583 de! 08 de abiil de 2016 de MINTRABAJO, comunicacion 42578 del
22 de marzo de 2012 expedida por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Salud y oficio
163329 del 31 de julio de 2012 suscrito por la Direccién de Prestacién de Servicios del Ministerio
de Salud, estas actividades deben ser contratadas bajo la modalidad de contratos sindicales. 8}
Que de conformidad con la certificacién emanada del Lider de Talento Humano el personal de
planta es insuficiente para desarroltar las actividades refacionadas con la prestacion del servicio
de apoyo operativo en el nivel auxiliar, técnico, profesional y profesional especializado para la
ejecucion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion. 9) Que de
acuerdo con el informe de evaluacion, el sindicato cumple con el estudio econdmico y acredito la
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estructura, capacidad administrativa y financiera. Conforme a lo anterior, las partes acuerdan:
CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: El objeto del presente contrato sindical comesponde a
CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO OPERATIVO 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.EM, cuyo alcance estara determinado por el campo obligacional contractual de
acuerdo con las disposiciones de la normatividad vigente y conforme las especificaciones y valores
descritos en la CLAUSULA SEXTA. CLAUSULA SEGUNDA.- AUTONOMIA Y LIBERTAD
SINDICAL: El contrato serd desarrollado con autonomia administrativa e independencia
financiera por parte del sindicato, segiin los principios de libertad sindical, autogestion,
colaboracion y autorregulacion, conforme lo disponen los articulos 38 y 39 de la Constitucion
Politica. En consecuencia, El SINDICATO debe organizar la actividad de trabajo de sus afiliados,
asumiendo los riesgos de su realizacion, garantizando la prestacion 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 para cumplir a cabalidad con el
objeto contractual; sin perjuicic de las auditorias que se establezca de comin acuerdo para
verificar el cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.-
OBLIGACIONES DEL SINDICATO: El SINDICATO se obliga para con el HOSPITAL a cumplir
con el objeto del contrato colectivo sindical definido en la clausula primera por el tiempo
convenido en la cléusula cuarta prestando los SERVICIOS DE APOYO OPERATIVO 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 del HOSPITAL y los perfiles que se hayan
establecido. PARAGRAFOQ: Con fundamento en el caracter esencial del servicio publico de
salud, el 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 respectivas novedades con antelacion. 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 omisién o retardo ocasione, para cuyos fines se
garantizara el debido proceso. EI SINDICATO autorizara en forma expresa e inequivoca el
descuento directo del valor de los perjuicios causados. Cuando se configuren causales de
procedibilidad de las clausulas excepcionales, no se aplicara la presente estiputacion. 2} Dadala
naturaleza de contrato colectivo laboral, el sindicato debe depositar copia del contrato sindical con
su correspondiente reglamento ante fa Direccién Territorial de Norte de Santander del Ministerio del
Trabajo y aportar |a respectiva constancia a la E.8.E HUEM, junto con la copia del Reglamento de
ejecucion, dentro de los quince (15) dias habiles subsiguientes al perfeccionamiento. 3} Mantener
contacto con EL HOSPITAL para evaluar la calidad del servicio. 4) Cumplir las obligaciones
generadas del presente contrato 5) Ef contratista por virtud del presente contrato, se obliga al
cuidado, proteccidn y vigilancia de los equipos u objetos de propiedad de! Hospital que ufilicen en
la ejecucion del objeto contractual; asf mismo, responder4 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 resarcir los perjuicios ocasionados, 6) Presentar mensualmente informe de
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ejecucion 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 al HOSPITAL el
pago de los aportes de seguridad social de los afiados participes, de conformidad con Io
establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de a Ley
828 de 2003. 8) En caso de requerirse trabajo suplementario y/o reconocimiento de gastos de
transporte y vidticos, el sindicato debera solicitar, previamente, autorizacion expresa del
supervisor del contrato. 9) E! sindicato debe reemplazar oportunamente a el{los) afiliado(s)
participe(s) cuandc se presenten o se prevean circunstancias o situaciones que puedan afectar
el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10) Poner a disposicién de los trabajadores
vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos adecuados y demas
materiales para la realizacion de las labores, ademas de los elementos dispuestos en el sistema
de seguridad y salud en el trabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas con los
afiliados vinculados para la efecucion del 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 obiigaciones legales en el sistema integral de seguridad social y
realizar las deducciones correspondientes asi como las demas autorizadas por la asamblea de
afiliados. 14) Expedir certificaciones sobre tiempo de servicio, indole de Ia labor, retribuciones ¥
de ser el caso, la practica de examen de examen médico de retiro. 15) Establecer en su
contabilidad general una subcuenta para el presente contrato sindical. 18) Cumplir con todas las
disposiciones legales aplicables a los sindicatos. 17) Conforme al articulo 31 del Decreto Ley
2400 de 1968 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 y suscribir con inmediatez todos los documentos
que se deriven de la relacion contractual. B) ESPECIFICAS:1) No recibir por ningin concepto,
contraprestacion economica diferente a la aqui pactada, por efecio y causa del cumplimiento del
contrato sindical. 2) Cumplir conforme fo estipulado en el reglamento de ejecucion del contrato
sindical y demés disposiciones legales, asi como las obligaciones inherentes a Ja promocion de
la salud ocupacional de los afiliados participes. 3) Suministrar a sus afiliados los elementos de
proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la corecta prestacién del servicio y las
dotaciones a que haya lugar, 4) Instruir a sus afiliados respecto det comportamiento, conducta y
seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de la prestacion del servicio. 5) Asistir a
las reuniones que sean convocadas por el HOSPITAL o por el supervisor del contrato y cumplir
los requerimientos que se hagan en desamollo del objeto contractual. 6) Coordinar la prestacion
del servicio que realizan los afiliados. 7} Verificar el cabal cumplimiento del objeto contractual
bajo los estandares de calidad requeridos. 8) Dar respuesta a las glosas generada por el
Hospital. 9) Cumplir con las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de
que la institucion cumpla con lo reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 - “Por
ef 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 adopfan ofras
disposiciones” y 0123 del 26 de enero de 2012 - Por la cual se modifica e! Articulo 2 de fa
Resolucion 1445 de 2006, mediante esta tltima se adopta el manual Unico de acreditacién en
salud (ambulatorio y hospitalario), emanadas del Ministerio de Salud y Proteccién Social, asi
como las demas 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
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actividades exigidas deben ajustarse a lo requerido por la entidad conforme lo preceptuado en la
Resolucidén No. 1441 del 6 de mayo de 2013 y la Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014,
proferidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi como las demas normas que la
derogue, modifique o sustituya. 11) De acuerdo con el articulo 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 organizacién sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendré como minimo la siguiente regulacion: 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 desarrolio del
contrato sindical. 11.3 Procedimiento para seleccionar a los afiliados que van a participar en el
desarmollo dei confrato sindical. 11.4 Causales y procedimiento de retiro y de reemplazo de
afiliados que participan en el desarrollo del contrato sindical. 11.5 Mecanismos alternativos 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 afiliados. 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
afiliacion, retiro, pagos y demas novedades respecto de los afiliados participes. 11.8). Los demas
derechos y obligaciones que se establezcan para los afiliados contratados para la ejecucién del
contrato 11.9) Dado el planc de igualdad en la que intervienen los afiliados participes entre si y
con el Sindicato en la ejecucion del contrato sindical, el reglamento deber4 incluir lo pertinente a
las compensaciones o participaciones y deducciones para los afiliados participes a que haya
lugar. C) OBLIGACIONES ESPECIALES DEL CONTRATISTA: 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 titima que adopta el manual Gnico
de acreditacion en safud (ambulatoric y hospitalario) y en los cuales se debe asegurar el
cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3) Establecer el reglamento interno de
ejecucion del contrato sindical, adjuntando copia del depésito 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 gue desarroliaran las acciones objeto
del contrato y deben contener en cada una de ellas: certificados de antecedentes, penales,
fiscales y disciplinarios expedidos por autoridad competente con fecha de expedicion reciente no
mayor a un mes con el formate Gnico de hoja de vida y declaracidn de bienes en formato de
funcién 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 certificacién de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios de sus
afiliados participes y del representante legal de la agremiacién. Se debe garantizar la verificacion
de los respectivos titulos o certificados expedidos por centros universitarios o 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 la ley 789 de 2002. 6) El contratista favorecido debera tener en

5

de Norte de
Www.herasmomeoz.gov.co
Cucuta - Norte de Santander Santander

Av. 11E No. 5AN-71 Guaimaral - PBX: (57) 574-6888 ’i Gobernacion



E.S.L. Hospital Universilari

ERASMO MEQOZ

cuenta que el Unico interlocutor legalmente valido entre &l v 1a entidad contratante en este caso
el Hospital, durante el desarrollo del objeto contractual sera el SUPERVISOR, designado para tal
fin'y por consiguiente todo trémite de cualquier aspecto de ejecucién técnico, legal o financiero
se efectuara exclusivamente a través de la supervision. 7) Se debe garantizar la carnetizacion
(en cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de
dotacién vestido y calzado de labor y dotacién 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 Institucién. 9) Participar, apoyar y cumplir con las acciones
de los diferentes planes de mejoramiento institucionales originados por revisiones internas o
externas. 10} Cumplir con los estandares que le sean aplicables para el logro de la acreditacion,
e implementacion del modelo estandar de control interno, estrategia de gobierno en linea,
politica de cero papel y demas lineamientos institucionales en cumplimiento de la normatividad y
legislacion vigente. 11) Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencién al usuario
cumpiiendo con los estandares de acreditacién definidos en el manual de estandares de
acreditacion para las instituciones que ofrecen servicios de salud de habilitacién rehabilitacién
{Anexo tecnico 1. Resolucién 1445 de 2006) y en el manual de acreditacién en salud ambulatorio
y hospitalario (Resolucién 0123 de 26 de Enero de 2012) Grupo de estandares del proceso de
atencién al cliente asistencial, Grupo de estandares de Apoyo administrativo — gerencial y lo
estipulado en la Resolucién N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio de Salud, que
contempla los estandares minimos de habilitacién. 12) Al contratista le ests 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 administracién o custodia se le haya confiado por razén
de sus obligaciones contractuales. 14} Todo el personal agremiado que tenga bajo su custodia,
tramite o administracion de documentos oficiales al realizar traslado, renuncia o retiro de la ESE
HUEM debe entregar ef inventario que tenga a su cargo para dar cumplimiento con el Articulo 26
de Ley 594 de 2000, del Archivo General de ia Nacion, Numeral 5 Articulo 34 de la Ley 734 de
2002 y la Resolucion 971 de 2000 {ESE HUEM) en su Articulo sexto. 15) Cuando un agremiado
participe deje de prestar sus servicios en el Contrato Sindical suscrito con el HUEM, previo a su
retiro debe contar con ia certificacion 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
concemiente a: a. Manejo de inventario de equipos informaticos. b. Cumplimiento de
lineamientos de gestion documental, ¢. Entrega de mobiliario a cargo. d. Entrega de claves y
acceso a sistemas de informacién de uso institucional, e. Entrega de equipos biomédicos a
cargo. 16) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de sus obligaciones
contractuales conserve bajo su respensabilidad o a la cual tenga acceso, e impedir o evitar la
sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos. 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. 17)
Responder por la conservacién de los utiles, documentos, equipos, muebles y bienes confiados a
su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. 18) 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. 19) Cumplir
con la conformacion del COPASST o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. (Resolucién
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2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Ley 1562 del 11 de Julio 2012). 20) Cumplir con la
conformacion del Comité de Convivencia Laboral. (Ley 1010 enero 23 de 2006 — Acoso Laboral
Resolucion 652 del 30 de Abril de 2012 y Resolucién 1356 del 18 Jullo de 2012, expedidas por el
Ministerio de Trabajo). 21) Cumplir con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdo a io estipulado en el Capitulo & del Decreto 1072 del 26 de mayo 2015.
PARAGRAFO PRIMERO.- LIMITACIONES: El SINDICATO, en la ejecucion del presente
contrato, tendra en cuenta para la asignacion de los afiliados participes, tas limitaciones
referentes a la jornada méxima laboral, asi como las inherentes a la prestacion del servicio por
servidores publicos, salvo las excepciones contempladas en el articulo 19 de la ley 4 de 1992,
sin que en ningln caso se interfiera la labor desarrollada en forma directa al HOSPITAL 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. EI manejo y
responsabilidad sera compartido entre la ESE HUEM y el Sindicato, durante la vigencia del
contrato, bajo !a coordinacion con el supervisor, salvo que se designen en forma exclusiva al
desarrollo del objeto contractual. Adicionalmente e! personal agremiado debera ejecutar las
siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

a. Apoyar en la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calculo prasentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internat.

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

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

d. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

e. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.

f. Apoyar la digitacion de informes.

g. Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en ef que presta servicios.

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

Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan:

a. Recibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las soliciudes y

SERVICIO DE requerimientos de Ips servicios y las demds propias del conmutador yio las

AUXILIARES requeridas por ia entidad.

b. Apoyar a los Coordinadores, Lideres y demés trabajadores de 1a ESE HUEM, en el

ADMINISTRATIVOS (AS) framite de Estudios Previos para la Adquisicion de Bienes y Servicios, en lo
relacionado directamente con ias llamadas de los proponentes para la obtencién de
los documentos que se deban adjuntar a cada estudio, previa informacion pertinente
del supervisor segin sea el caso y cuando asi se requiera.

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

d. Las demas inherantes yio requeridas por la entidad contratante.

La auxillar con actividades en CEGDOG para administrar el ARCHIVO CENTRAL

debera:

a. Realizar recorrido diario, recogiendo toda la documentacién que se ha digitaiizado
en el CEGDOC.

b. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion diariamente.

c. Realizar la organizacion, rotulacién y archivar en las cajas para conservacion de los
documentos.

d. Responder a las consultas o préstamos que realicen las dependencias.

e. Realizar el proceso de escaneo y eliminacién de documentos segun sea pertinente.
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f. Realizar apoyo a las funcione s propias del CEGDOC cuando el caso lo amerite.
g. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

Para la oficina de salud ocupacional:

a. Asistir al médico en las evaluaciones ocupacionales y aperturas de historia clinica.
b. Apoyar en la logistica de las campafias de prevencién y promocién contemplando
capacitaciones y brigadas de salud.
c. Apoyar en la intervencién de tas capacitaciones.
d. Llevar registro y control de las diferentes actividades programadas por la
coordinacién.
e. Realizar visitas de recoleccién de datos en casos de accidentes laborales.
f. Establecer relaciones con la poblacion trabajadora siendo multiplicadora de la
cultura de seguridad en la empresa.
g. Realizar convocatorias para brigadas de salud y actividades de promocion y
prevencién,
h. Realizar acompaftamiento en el levantamiento de matriz de riesge o panorama de
factores de riesgo.
Apoyar actividades de inspeccién y vigilancia.
Digitar historias clinicas y llevar el control de la misma.
. Realizar funciones de archivo y organizacién de documentos.
Asistir a 1as reuniones del servicio, realizando las actas que se dispongan en efecto
de cada reunidn,
m. Manejar el registro diario para el control de ausenfismo.
. Eiaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera el programa.
o. Digitar en el sisterna el control estadistico de todas las actividades asistenciales que
efectie el programa.
p. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.
g. Realizar registros en campafias especiales como jornadas de vacunacion,
examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de salud.
r. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

LA OFICINA DE INFORMACION, ESTADISTICA, PROCESAMIENTO, REGISTROS
MEDICOS Y DOCUMENTACION.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COPIA DE HISTORIA CLINICA YiO
CERTIFICACION DE ATENCION EN SALUD.

ACTIVIDADES:

. Revisar el correo institucional y realizar los framites pertinentes.

. Revisar en SIEP documental Jas solicitudes que ingresan diariamente.

Buscar las historias clinicas solicitadas por SIEP documental.

. Fotocopiar las Historias clinicas para dar respuesta a oficios radicados por los entes

legales y comunidad.

. Elaborar el oficio de respuesta de las solicitudes radicadas por SIEP documental,

Realizar certificaciones de nacido vivo, defunciones y hospitalizacion.

. Elaborar y entregar las circulares y/o comunicaciones intemas de la oficina.

Realizar el pedido de almacén y farmacia para los implementos de la oficina.

Atender las llamas telefénicas.

Sacar las copias de historias clinicas solicitadas por la oficina asesora de juridica y

subgerencia de salud, foliar y autenticar.

k. Entregar en la ventanilla de CEGDOC, los documentos para la respuesta de las

solicitudes radicadas.

Registrar en el SIEP Documental la trazabilidad final y archivar ¢l radicado.

m. Atender a los usuarios externos por ventanilla que solicitan copia de la epicrisis,
atenciones de urgencias, resultados de examenes, evolucion médica y RIA
quirdrgico para tramites.

n. Revisar en la pagina de SIEPDOC las solicitudes que ingresa diariamente.

0. Registrar en el proceso de solicitud de historias del sistema DGH, las historias
dlinicas de las solicitudes recibidas.

p. Buscar historias clinicas para respuesta de las solicitudes de la comunidad.

q. Elaborar oficio de citacién a la comunidad cuande cumplido el término no ha venido
a la oficina para el tramite de la soficitud radicada.

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

PROCEDIMIENTO SOLICITUD, MANEJO Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS

ACTIVIDADES:

——
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a. Imprimir el reporte de la consulta médica programada por médico y consultorios del
sisterna DGH NET.

b. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico.

¢. Relacionar las historias pendientes para su respectiva ubicacién en el sistema DGH
NET.

d. Ubicar de historias clinicas para consulta médica especializada para la atencién de
usuarios por citas exiemporéaneas.

e. Entregar las historias clinicas a las auxiliares de enfermeria de cada consultorio por
médico y especialidad.

f. Revisar en el sistema DGH NET las citas adicionales para realizar la ubicacion y
busqueda respectiva.

g. Ubicar y buscar las historias clinicas pendientes de la consulta medica en los
servicios hospitalarios, servicios ambulatorios y facturacion las cuales no han sido
enfregadas al archive clinico por lo que se realiza oficio de patinador.

h. Archivar las hojas de la consulta médica especializada en las historias clinicas.

i, Buscar y entregar los resultados de patologias de pacientes con cita médica
programada.

j. mprimir diariamente el reporte de solicitud de historias clinicas del sistema DGH
NET por parte de las auxiliares adminisirativas de los servicios hospitalarios y/o
ambulaterios.

k. Revisar en el sistema DGH NET por nombres y apellidos para verificar los datos si o
no es paciente de primera vez.

L. Asignar una carpeta nueva st s paciente de primera veZ y marcar con el numero
dei documento de identificacion.

m. Registrar la fecha de préstamo en el sistema DGH NET y entregar el reporte de la
solicitud a las auxiliares administrativas de cada servicio hospitalario para la firma
con fecha y hora que reciben la historia clinica solicitada.

n. Registrar la fecha de devolucién en el sistema DGH NET de las historias clinicas
recibidas de las auxiliares administrativas de cada servicio hospitalasio, se verifica
el correcto difigenciamiento del formate de control de folios, el numero de la historia
clinica concuerde con los datos det paciente y que los folios estén ordenados y
completos.

0. Registrar en el censo manual diario de pacientes los egresos comprobando el
numero de la historia clinica con el documento de identificacién del paciente, luego
verificar los datos como la fecha de ingreso y fecha de egreso para calcular los dias
de estancia y el estado de salida del paciente para clasificar ef tiempo de muerte.

p. Ordenar, depurar y diligenciar el control de folios de las historias clinicas recibidas
que no se encuentran organizadas correctamente.

q. Recibir historias clinicas de la consuita médica especializada que coiresponden a
los egresos hospitalarios y/o ambulatorios.

r. Verificar en el sistema DGH NET si la historia clinica estd completa, si tiene
pendiente ofro egreso o atencion ambulatoria de urgencias, anexar resultados de
patologia.

s. Registrar la trazabilidad en el sistema DGH NET, y ordenar por colores en el estante
dispuesto para el procesamiento de los registros clinicos.

1. Recibir a diario los egresos hospitatarios del servicio de urgencias adultos y
pediafria.

u. Depurar, ordenar, legajar y diligenciar el control de folios de los egresos
hospitalarios del servicic de urgencias.

v. Buscar historias clinicas para los usuarios de: auditoria, facturacion, patologia,
estudiantes y auditores externos.

w. Buscar historias clinicas para los usuarios de: epidemiologia, subgerencia de salud,
oficina de juridica, programacién de cirugia por consulta externa, servicios
hospitalarios, servicio de urgencias y estudiantes.

x. Recibir las solicitudes de las historias clinicas o atenciones de urgencias registradas
en &l sistema DGH NET y se procede hacer la ubicacion en el sistema,

y. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico para entregar al usuario soficitante
y debe firmar la solicitud de historias recibida.

z. Registrar ia fecha de préstamo de las histerias clinicas en el procesc de solicitud dei
sistema DGH NET y entregar en la oficina las historias respectivas por solicitante.
aa. Registrar la fecha de devolucién de las historias clinicas la totalidad de historias

clinicas por solicitud que han sido devueltas de los diferentes usuarios solicitantes
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del sistema DGH NET, luego trasladar al mesén y clasificar segin su digito
terminal.

bb. Recibir en el servicio de urgencias las atenciones ambulatorias.

cc. Depurar y organizar por digito terminal las atenciones ambulatorias.

dd. Revisar en el sistema DGH NET si el paciente es de primera vez o si tiene historia
¢linica.

ee. Buscar la historia clinica para archivar la atencién ambulatoria de urgencias.

fi.  Aschivar la atencién ambuiatoria de urgencias en legajos si el paciente no fiene
historia clinica.

9. Recibir los resuitados de patologia y archivar respectivamente en ia historia
clinica.

hh. Entregar los resultados de examenes de patelogia para la consulta de medicina
especializada.

ii. Ubicar las historias clinicas en el archivo clinico por error al archivar las mismas.

j. Clasificar por nimeros y color las historias clinicas para archivar en los estantes
del archivo clinico.

kx. Clasificar las historias clinicas de fallecidos para archivar en los estantes.

Il. Archivar en las historias clinicas los resultados de pruebas especializadas
(epidemiologia).

mm. Buscar las atenciones ambulatorias de urgencias y de historias clinicas en los

archivos satélites.

nn. Depurar y unificar historias clinicas del archivo clinico.

oo. Trasladar alenciones ambulatorias de urgencias al archivo satélite.

pp. Recuperar carpetas con stiker.

qq. Trasladar historias clinicas antiguas de! archivo satéiite del parqueadero para el
procedimiento de depuracidn.

sr. Trasladar del archivo clinico de las historias clinicas de pacientes fallecidos
finalizado ! afio anterior para el archivo satélite de sala de maquinas.

ss. Trasladar la carpeteria requesida para la oficina de estadistica y archivo clinico.

tt. Revisar diagnésticos segiin ¢l cie-10 en los egresos hospitalarios.

uu. Asignar cbdigos de diagnosticos en la epicrisis de 1as historias clinicas.

vv. Buscar las historias clinicas de tomos y fabecidos en los archivos satélites.

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

PROCEDIMIENTO: DEPURACION DE HISTORIAS CLINICAS ANTIGUAS MAS DE 20
ANOS

ACTIVIDADES:

a. Verificar los datos del paciente en el Sistema DGH en ambas versiones (FOX - NET
3.5}, adicionalmente se revisa por consulta de régimen y fosyga.

b. Elaborar el inventario de las historias clinicas con el contenide de: Numero de

historia antigua, tipc de documento, nimero de identificacién, nombres y apeliidos,

estado, Ultima fecha de atencién, observacion.

Clasificar las historias clinicas antiguas para:

Unificacién de registros clinicos.

Digitalizacion de las que se van a eliminar,

Transferencia al depésito satélite ubicado en sala de maquinas y en el parqueadero.

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

SIAU:

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

b. Promover y garantizar 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 y la Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas.

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

Participar activamente en el andlisis de las peficiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones interpuestas por los pacientes — usuarios de la ESE

e &0
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HUEM.

. Contribuir con el desarrolio de las estrategias orientadas hacia la humanizacién de

los servicios, al desarrollo de heramientas de proteccion de los derechos y deberes
derivados de la afiliacién al sistema y portafolio de servicios, entre ofros.

Apoyar las actividades de sensibilizacién en el campo de los derechos y deberes en
salud de Jos usuarios.

Apoyar la identificacién de casos y situaciones especificas de maltrato infanti,
abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidic y realizar framites
legales en cada caso.

Asesorar a los usuarios en !a identificacion y utilizacién adecuada de los recursos
institucionates, humanos, econémicos y otros para fa solucion de sus problemas.

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

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

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

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

salud.

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 el
tratamiento o ta atencién del usuario

. Garantizar la atencién y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la

linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.

. Propender por un ambiente Jaboral armonioso y su proyeccion al usuario externo.
. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacién personal.
. Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos y

elementos a su cargo

. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion de! servicio de informacion y

atencién al usuario.
Cumplir con las normas referentes a la institucién y el funcionamiento del servicio
de informaci6n y atencidn al usuario.

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

DE
DE

SERVICIO
AUXILIARES
ESTERILIZACION

. Lavar y secar instrumental.

. contabifizar equipos.

. Realizar alta desinfeccion,

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

Elaborar materiales de curacién {baja lenguas y aplicadores),

. Lavar y esterilizar frascos de vidrio de! lactario.
. Las demés inherentes yfo requeridas por |a entidad contratante,

SERVICIO DE AUXILIAR
EN DISENO GRAFICO
PARA LA OFICINA DE
PRENSA Y
COMUNICACIONES

(oo S0 Q0 oD e

. Elaborar los disefios de material insfitucional (pendones, imagenes, folletos,

volantes, protectores de pantalla, banners, certificados, plantilas, tarjetas,
invitaciones, etc.) para las diferentes campafias institucionales por solicitud del
profesional de apoyo de prensa.

. Proponer el ajuste del manuat de imagen corporativa institucional.
. Realizar et disefio de la portada y contenido de la revista sinergia 2015.
. Realizar ajuste de disefios actuales de la ESE por solicitud del profesional de apoyo

de prensa.

. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
MENSAJERIA

. Repartir con la oportunidad debida la correspondencia externa entregada por el

CEGDOC.,

. Llevar conirol de correspondencia entregada y recibida.
. Efectuar consignaciones en entidades bancarias.
. Reclamar cheques en las administradoras de planes de beneficio, entidades

bancarias y financieras,

. Efectuar los pagos correspondientes solicitados por la Institucién.

Las demas inherentes vio requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
BODEGA - ALMACEN
PRINCIPAL

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

ESE HUEM.

. Mantener ordenado el inventaric a cargo de la bodega principal de la ESE HUEM.

¢. Custodiar, conservar y cuidar de Jos bienes de la bodega de almacen principal.

d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y
11
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procedimientos infernos.

. Diligenciar y actualizar Yas tarjetas de inventarios.

Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y éreas de la
Institucién.

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

confrontacion con los saldos de kérdex y tarjetas de inventario.

. Apoyar la obtencién de informacion bésica de utilidad para el desarmollo de

actividades del almacén.

Colaborar en la limpieza de la estanteria del almacén para la conservacion
adecuada de Jos 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
DE COSTURA

[1 TN o T I -

. Elaborar de compresas.

. Elaborar de campos de ojo.

. Restaurar ropas de segunda.

. Elaborar de campos generales.

. Realizar actividades de remiendo confeccién de sanabas, tollas y campos

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

SERVICIC DE
AUXILIARES DE
LAVANDERIA

. Realizar lavado manual o mecanico dentro de la institucion de ropa hospitalaria.
. Planchar la ropa limpia para distribucién superios.

. Recepcionar Ia ropa que Hega a ia lavanderia.

. Organizar los estantes de la ropa hospitalaria.

. Distribuir oportunamente !a ropa a los diferentes servicios.

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

SERVICIQ DE
AUXILIARES DEL AREA
DE NUTRICION
(MANIPULACION DE
ALIMENTOS)

oo™ 00 oo™

o o Q

. Repartir los alimentos en los diferentes servicios.
. Realizar aseo y limpieza de &rea (cocina satélite de piso}.
. Disiribuir desayunos, media nueves, almuerzes, onces, comidas y cenas en los

diferentes servicios hospitalarics.

. Repartir agua a los servicios hospitalarios.
. Realizar preparaciones especiales indicadas por la nutricionista.

Estandarizar recatas en la preparacion de comidas.

. Preparar alimentos y dietas especiales de acuerdo a las minutas establecidas y

solicitudes especificas.

h. Contahilizar las porcienes resultantes de cada preparacion.

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

SERVICIO DE
TRASLADO DE
PACIENTES
(CAMILLEROS)

[ I

. Trasladar los pacientes de cama a camilla, de camilla a sitio de ejecucion de

procedimientos y viceversa.

. Trasladar los pacientes de un servicic a ofro.

. Realizar el mantenimiento de las camillas manejadas.

. Desinfectar los elementos e implementos utilizados.

. Transportar balas de oxigeno del almacén a diferentes areas.

Trasladar muestras.

. Sacar citas.
. Llevar interconsultas.

Realizar devoluciones y reclamo de medicamentos.
Rectamar resultados.

. Las demés inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL DE LA
SALUD ESPECIALIZADO
EN SALUD
OCUPACICNAL

Ml = FJa o oanoT

b.

. Apoyar el Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (Programa de

Salud Ocupacional) 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 y
control,

+ Coordinar 19s programas de vigilancia epidemiolégica.

» Apoyar actividades de prevencién.

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

« Disefiar y desarrollar capacitaciones relacionadas con los temas de medicina
preventiva y laboral.

Mantener comunicacion con la ARL y las diferentes EPS a ja cual se encuentra

afiliada la empresa, esto con el fin de premover actividades conjuntas en beneficio
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de los trabajadores.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL DEL
DERECHO APQYO

JURIDICO GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO EN
CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

d

e.

. Apoyar todos los procedimientos y actividades en lo atinente a la parte disciplinaria

y de acuerdo a la norma legal vigente que regule la materia.

. Sustanciar todas las investigaciones administrativas, preliminares y/o disciplinarias

que deban adelantare o que surjan como resultado de la ejecucién y desarrolic de la
funcién pablica que le compete a los servidores publicos institucionales.

. Proyectar en primera instancia los procesos disciplinarios que correspenden de

acuerdo con lo estipulado en las normas v la ley, efectuando el debido contro! y
seguimiento a los mismos.

Proyectar providencias, resolucion de recursos, y demés actos y actuaciones de
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos en el codigo disciplinario
Umico.

Asesorar los procesos y procedimientos relacionados con Control Intemo
Disciplinario, con el fin de prevenir, corregir y garantizar Ja efectividad de los
principios y fines de la funcion publica, previstos en la Constitucién, ia ley y los
regiamentos, para cumplir con la misién institucional.

Realizar un adecuado manejo de los archivos y registros de las investigaciones
disciplinarias, asi como la comunicacién oportuna de las decisiones administrativas
a que haya lugar.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL DEL
DERECHO APOYQ

JURIDICO GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

[N =

o ao0o

-

. Realizar revisién, contro), verificacion y trémite oportuno a: Derechos de peticion,

requetimientos judiciales y de érganos de control, acciones tutelares, demandas
laborales y demés requerimientos que puedan presentarse.

. Resolver recursos de reposicion y apelacién en agotamiento de via gubernativa.

. Tramitar quejas y reclamos relacionados con el area.

. Proyectar actos administrativos de fallos judiciales, entre ofros.

. Dar respuesta oportuna a requerimientos de Entidades y Organismos de Seguridad

Social, entre ofras y demés reclamaciones de funcionarios, contrafistas ylo
agremiados.
Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYO
OFICINA DE
TESORERIA
(AUDITORIA
ESTAMPILLAS)

bl

. Controlar, determinar y cobrar el Tributo de la Estampilla Pro-Hospital Universitario

Erasmo Meoz.

. Hacer cumplir la ordenanza 029 del 2007 en las entidades del departamento de

Norte de Santander Obligadas al cobro del tributo de la Estampilla Pro-Ese Hospital
Universitario Erasmo Meoz.

. Disefiar los documentos y formatos para facilitar la buena gestion del tributo de

laEstampilla Pro-Ese Hospital Universitario Erasmoe Meoz.

. Llevar un control del inventario de estampillas.
. Verificar por entidad el inventario de estampillas vendidas diaria y mensual mente.

Verificar que lo recaudo por la entidad coincida con lo Reportado por el programa
SACE y que se haya consignado a Jas cuentas autorizadas. 6. Elaborar el
Cronograma anual de auditorias.

. Notificar a las entidades el desarroflo de las auditorias consistente en el desarrollo

de aclividades de examinar, verificar y comprobar la aplicabilidad del cobro del
fributo de la Estampilla Pro-Ese Hospital Universitario Erasmo Meoz en los actos y
documentos sefialados en la ordenanza 029 del 2007.

. Enviar los informes de auditoria a las entidades y organismos de control.

Elaborar ios convenios inter administrativos para regular el recaudo de la Estampilla
Pro-ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

Eiaborar certificaciones donde se conste la compra de la Estampilla en caso de
pérdida, cambio de razén social, Nit, nimero de contrato efc.

, Elaborar las resoluciones de Reintegro de Valores previa la exigencia de los

requisitos para su devalucitn.
Asesorar a los contribuyentes del tributo de la Estampilla Pro-Hospital Universitario
Erasmo Meoz en el cumplimiento de sus obligaciones.

.Controlar el cumplimiento de las obligacicnes convenidas con las entidades

recaudadoras.

. Suministrar la informacion de las cuentas bancarias autorizadas para el recaudo de

la Estampilla Pro-ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

, Garantizar el adecuado recaudo de la Estampilla Pro-ESE Hospital Universitario

Erasmoe Meoz,
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p. Diseflar estrategias fendientes a lograr un efectivo control y recaude de la
Estampilla Pro-ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

q. Informar a los organismos de control sobre aquellos contribuyentes que han dejado
de cumplir con sus obligaciones de declarar y pagar tos recaudos de la Estampilla
Pro-ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

r. Velar para que se Mantenga el archivo crganizade de los coniribuyentes con los
documentos relativos al tributo de la Estampilla Pro-Ese Hospital Universitario
Erasmo Meoz.

s. Solicitar, de conformidad con la ley, fa informacion necesaria para fines de control.

t. Las demés inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

a. Garantizar |a calidad y oportunidad de la sostenibilidad de la informacion contable
y de carfera; establecer un diagnostico general del estado Contable y de Cartera;
Ajustarse a las actualizacicnes y normas relacionadas con el manejo de cartera de
las entidades pliblicas; Revisién de la parametrizacion del médule de cartera con

SERVICIO DE contabilidad del sisterna de dinamica y su integracion y rendir informe General
PROFESIONAL APOYO sobre el manejo del module de contabilidad y carlera y su efectividad para la
Entidad.
AI?NEIBSI g?‘giﬁficégN Apoyar |a gestion de costos de la Institucién.
Apoyar el control y buen uso de la caja menor a cargo de la subgerencia
APOYO A administrativa, proponiendo los procedimientos — formatos — registros y controles
CONTABILIDAD Y [equeridos_
CCSTOS d. Apoyar la proyeccion de documentos internos y externos a carge de la
subgerencia administrativa.
e. Contribuir en la ejecucibn de actividades propias de la subgerencia administrativa
{informes, seguimientos, estudios, requerimientos, etc}).
f. Apoyar en la identificacion y elaboracion de procedimientos a cargo de la
subgerencia administrativa.
9. Promover el cumplimiento de los POAS 2 cargo de la subgerencia.
h. Las demé&s inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIQ DE a. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL b. Acompafiar la elaboracién de esfudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
ESPECIALIZADC DEL documentos relacionados con las efapas pre, contractual y postcontractual de la
DERECHOAPOYQ | ESEHUEM. ~ T
PARA ADQUISICION DE ¢. Apoyar la realizacién de los convenios allanzas_ plblico privadas.
d. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
BIENES Y SERVICIOS.
(ACH)
SERVICIO DE a. Proyectar alegatos de conclusién que se le asignen.
PROFESIONAL b. Proyectar la contestacién de tos medio de confrol que se le asignan.
ESPECIALIZADO DEL | ¢ Proyecta respuesta derechos de peticion relacionados con solicitudes de historias
clinicas.
DERES;?)IEZOYO d. Las demas inherentes y/o requeridas por ta enfidad contratante.
ADMINISTRATIVA (AM)
a.Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,
SERVICIO DE procedimientos y actividades del érea corespondiente.
PROFESIONAL APOYQ |b.Apoyar la supervision de contratos de Bienes ylo Servicios a cargo de las
Subgerencias.
ADQUISICION DE ¢.Apoyar |a proyeccién de documenios relacionados con los procesos, procedimientos
BIENES Y SERVICIOS y tramites de las Subgerencias.
SUPERVISION d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimientc de normas administrativas,
CONTRATOS asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
¢. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Alender oportunamente las demandas que se originen de fa actividad contractual
PROFESIONAL DEL del Hospital, especialmente procesos Ejecutivos contractuales.
DERECHO b. Evaluar el cumplimiento de las normas apiicables al HOSPITAL y proponer las
ADMINISTRATIVO acciones pertinentes. . o o .
¢. Establecer y mantener las relaciones de coordinacion y comunicacion necesarias
ESPECIALIZADO PARA | ™ 124 ¢l logro de los objetivos del HOSPITAL.
LA COORDINACION DEL d. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctina con el fin de
GRUPC DE fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en su especialidad. 5)
ADQUISICION DE .Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a
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BIENES Y SERVICIOS

aspectos legales a fin de garantizar su validez juridica.

e. Revisar y proponer ajustes a los procesos pre-contractuales, contractuales y pos-
contractuales, relacionados con adquisicion de bienss y servicios y con los
Contratos de Comodato que exijan come condicién 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 proposite, proyectando y revisando las actuaciones
administrativas que de ellos mismos se deriven, con retroalimentacion a los
responsables en un término méximo de tres (3} dias habiles.

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

0. Asesorar y orientar ¢l disefio y manejo de ias bases de datos confractuales
institucionales, produciendo los informes exigidos por los rganos de control y
responsabilizandose del archivo contractual hospitalario.

h. Brindar asistencia técnica legal en los procesos administrativos, enfatizando en la
actualizacion normativa.

i. Participar en los Comités internos, Junta Directiva y deméas reuniones en que la
Gerencia requiera su Asesorfa Juridica.

j. Expedir de manera verbal ylo por escrito, segan el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el drea de su especialidad en un témino maximo de tres (3)
dias habiles, salvo que por la complejidad del tema u oftra circunstancia amerite un
piazo diferente ef cual sera concertado entre las partes.

k. Asesorar y orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el &rea de su especialidad, proveniente preferencialmente del
ejercicic del derecho de peticion y las acciones futelares.

| Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacién
institucional {Resolucién 1236 de septiembre de 2013).

m. Elaborar los contratos de comodato derivados de procesos contractuaies de
adquisicion de bienes con soporte tecnoldgico.

n. Asesorar, proyectar y gestionar actos yfo actuaciones juridicas, a los supervisores
designados a contratos, en caso de presentarse diferencias, controversias y/o
incumplimientos en el objeto contractual y obligaciones que se deriven del mismo, y
deméas requerimientos necesarios para ia ejecucion de las actividades propias del
proceso de “Adquisicion de Bienes y Servicios”.

o. Realizar el seguimiento y control oportuno de los indicadores del proceso de
“Adquisicion de Bienes y Servicios”.

p. Marcarcon su huella dactilar todo acceso y egreso a Ja Sede principal del Hospital
sin perjuicio de las obligaciones Confractuales y sin que se encuentre sometido a
jornada laboral alguna, por aspectos refacionados con la seguridad interna
institucional,

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

En la ESE HUEM fa firma del asesor juridico en el reverse de las hojas, o al pie de la
firma del representante legal tiene el caracter de concepto juridico y compromete al
asesor; de igual forma la remisidn del documento etaborado o revisado por el asesor
juridico a través del comeo electronico es equivalente a su aprobacion.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podra asigner ofras
actividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto contractual, de manera
idénea, eficiente y oportuna.

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYO
CONTROL INTERNO DE

GESTION. gy

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

b. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacidn de los informes internos y
externos que debe rendir l2 Oficina de Control Interno en virtud de sus cbjetivos
misionales y log que le sean solicitados por la Gerencia o entes externos.

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

d. Apoyar la presentacién a la Direccitn, las recomendaciones sustentadas, para ef
mejoramiento de procesos adminisirativos, misionales y técnicos.

¢. Aplicar controles de gestion e interpretacion de sus resuitados y recomendar por
escrito el mejoramiento de procesos internos cuando éstos no se cumplan a
cabalidad.

f. Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos de [a Institucion.
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Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestién de la ESE.

. Promover la cultura de autocontrol en la Institucién.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APCYQ CONTROL
INTERNO DE GESTION.

{LAF}

| oo

b.

. Apoyar las actividades propias que debe adelantar la Oficina de Controf Interno en

virtud de las disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993,

Apoyar la consolidacién, preparacion, presentacién de los informes intemos y
externos que debe rendir la Oficina de Control Interno en virtud de sus objetivos
misionales y los que le sean solicitados por la Gerencia o entes externos.

¢. Ejecutar las auditorias a los procedimientos establecidos en la entidad para verificar

su cabal cumpilimiento.

. Apoyar |a presentacién a la Direccién, las recomendaciones sustentadas, para el

mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.

. Aplicar controles de gestion & interpretacidn de sus resultados y recomendar por

escrito el mejoramiento de procesos intemos cuando éstos no se cumplan a
cabalidad.
Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos de la institucion.

. Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestion de la ESE.
. Promover la cultura de autocontrol en ta Institucién.

Las demas inherentes yio regueridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APOYQ COSTOS

W o ™™

b.

. Realizar pemrnmanentes estudios y andlisis para e desarolio de las acfividades

relacionadas con la elaboracién, administracion y control de costos de la ESE
HUEM.

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

. Procesar la informacion del sistema de cosios en el software deierminado para tal

fin.

. Preparar y presentar informes a la administracién sobre la ejecucion de resultados y

los estados del sistema de costos hospitatario de manera mensual.

e. Las demas inherentes y/o requeridas por ja entidad contratante.

SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APOYO DOCENCIA
SERVICIOS

g.

Coordinar operativa v cientificamente las relaciones interinstitucionates con las
entidades educativas y el sistema de investigacion a desarrollar en la institucion.
Dirigir y organizar las actividades en relacion al desempefic de los convenios
Docencia — Servicio.

Facilitar las acciones de la Gerencia de la ESE HUEM, sirviendo de enlace entre
las necesidades funcionales del servicio y las entidades en convenio.

Participar en fodas fas reuniones Instifucionales de Ceordinacién y Asesoria a los
cuales fuese llamado, a fin de lograr la unificacién de criterios y la coherencia de
los programas de su area.

Participar como Miembro Integrante de los Comités de Efica de la Investigacion,
Comité de Relacién Docencia — Servicio, Comité de Investigacién,

Coordinar las actividades concernientes af desarrollo del Programa del Internado
Rotaterio, det personal dentro del marco de los Convenics Docencia - Servicios.
Coordinar el cumplimiento de los planes y programas trazados por la Gerencia
estipulados en el marco de los convenios Relacion Docencia — Servicios.

Evaluar el cumplimiento de los resultados de la relacidn de los convenios Docencia
- Servicios.

Coordinar dentro del marco de la relacion Docencia — Servicio el uso racional de
los diferentes recursos asignades, humanos, técnicos y fisicos, durante el
desempefic de la préctica formativa.

Cumplir y hacer cumplir los Estatutos, Reglamentos y normas internas de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIC ERASMO MEOZ dentro del marco de la relacion
Docencia — Servicio.

Informar peribdicamente a la Subgerencia de Servicios de salud &l desarrollo de las
actividades propias del &rea.

Establecer mecanismos de control para el buen desarrollo de cada uno de los
programas que ejecutan practicas formativas en la institucion.

Participar en las actividades de coordinacion y evaluacion docente - asistenciales
de todos los convenios suscritos con las diferentes Instituciones de Educacién
Superior e Institutos Técnicos.

Colaborar en el desamrolio del proceso de Acreditacion en calidad en su area
puesto que la acreditacién en salud, el mejoramiento continue y el desarrollo
organizacional y empresarial, son prioritarios para orientar la toma de decisiones.

16
Av. 11E No. SAN-71 Guaimaral - PBX: (57) 574-6888 ggbﬁ;ﬁ%cigg
Www.herasmomeoz.gov.co Santander

Clcuta - Norte de Santander



ESE Hospital Universitari

ERASMO MEO/Z

Z

Efectuar revision peribdica de los indicadores de los diferentes procesos propios
del area.

Ser supervisor de convenios a desarroliar en su 4rea, de acuerdo a directrices de la
Gerencia, y cumplir a cabalidad con los compromisos de esta funcién, para la cual
debe asesorarse por la oficina de Control Interno y Juridica de la institucién.

Apoyar los procesos de Desarrolio institucional, que la Gerencia de la E.S.E.
H.U.E.M., plantee para el fortalecimiento de la institucion.

Apoyar los componentes de habilitacién, acreditacién y auditoria para e
mejoramiento de la calidad y sistemas de informacion de calidad, sobre Ios
lineamientos operativos que el hospital desarrolie.

Participar activamente en las mesas de formulacion de los planes de desarrollo que
se establezean parea cada pericdo gerencial.

Verificar la formulacién y ejecucion de los planes operativos en el area a su cargo.
Interactuar de forma proactiva con clientes intemos y externos de acuerdo con la
misidn, visidn, objetives y politicas de la empresa.

Conocer fa mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarroliar sus
funciones en pro def cumplimiento de los mismos.

Ayudar al equipe de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y
actividades para el desarrolio de los objetives misicnales de la empresa.

Fomentar y mantener refaciones arménicas con el personal de la empresa y el
equipo multidisciplinario de todos los niveles, asi come hacia el usuario, familia y
comunidad.

Supervisar y confrolar las areas y dependencias de la clinica de forma periddica y
elaborar junto con su grupo de cotaboradores los respectivos informes de gestion
de cada una de estas.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, estatutos y normas internas del
organismo.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYO
JURIDICO A
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA v

a
b.

c.

Elaborar y revisar estudios previos de los procesos contractuales que sean
requeridos por la subgerencia administrativa.

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

Emitir concepto juridico o revision legal de Ja contratacién que se adelante en el
Despacho de la subgerencia administrativa

. Revisar Juridicamente los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente

administrativo,

. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia

correspondan a la Subgerencia Administrativa,
Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que sea sometidas a su
consideracién por la Gerencia y Subgerencia Administrativa,

. Proyectar para la fima de la Subgerencia Administrativa la respuesta de los

recursos y derechos de peticion que le asigne el titular de ese Despacho.

. Brindar a la Subgerencia Administrativa, apoyo juridico en los asuntos que le asigne

el titular de ese Despacho.

Participar en Jas reuniones y/o comités en los que sea invitado o delegado por parte
de la Subgerencia Administrativa.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYO
GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO -
GESTION AMBIENTAL

. Elaborar y mantener actualizado ! plan de gestion integral de residuos hospitalarios

de la ESE HUEM.

. Acompafiar a la E.5.E. en los procesos de gestién ambiental que en esta se llevan a

cabo para coadyuvar con el cumplimiente de los requisitos que exige la autoridad
ambiental,

. Disefiar estrategias para la Gestién Ambiental de [a ESE HUEM.
. Dinamizar ia implementacién de las esfrategias propuestas.
. Elaborar y presentar informes a las autoridades ambientales y sanitarias.

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

. Desarrollar herramientas de comunicacién que permitan la participacion de los

usuarios y del personal de la ESE HUEM en ios procesos de gestion ambiental que
en ésta se llevan a cabo.

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

hospitalarios y comunes.
Las deméas inherentes y/o requeridas por 'a entidad confratante.
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a. Revisarjuridicamente todos los documentos que le sean asignados por la gerencia.
. n que sea

SERVICIO DE b Q:Ir:t:c; .lodas las reunicnes y o comités en que sea requerido o convocado por la
PROFESIONALDEL | ¢, Proyectar todos los documentos requeridos por ta gerencia,
DERECHO APOYO d. Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asunfos sometidos a

JURIDICO A su Consideracion.
GERENCIAcH e. Representar a la ESE HUEM en las accicnes legales que sea sometidas a su
consideracién por la Gerencia.

f. Brindar a la Gerencia apoyo juridico en los asuntos que le asigne.

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

a. Elaborar informes y documentos relacionados al &rea de la subgerencia
administrativa.

b. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencta Administrativa, contribuyendo con
la aplicacién de los procedimientos vigentes.

c. Paricipar en la gestidn de la Subgerencia Administrativa, con ¢! fin de alcanzar los

SERVICIO DE objetivos y metas de la Dependencia.
PROFESIONALDE | d. Dar ramite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia.
APCYO A e. Participar en ia ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
SUBGERENCIA procurar su efectividad.

ADMINISTRATIVA (ec)

=

Organizar la agenda de la subgerencia administrativa.

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

de subgerencia administrativa.

. Apoyar en la organizacidn, clasificacion, recepcién 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 selicitud de la subgerencia administrativa.

Las demds inherentes v/o requeridas por la entidad contratante,

. Dar apoyo en las actividades relacionadas con solicitudes de cotizaciones para la

ESE HUEM y elaboracion de Estudios de eporiunidad y conveniencia.

. Manejar la plataforma de la modalidad de contratacién electrénica y del mecanismo

de subasta inversa {subir PDC, impresion y reportes), T.G. moderador de las
subastas electronicas ¢ interaccién con los proponentes en la fase de negociacién y
entrega de informes.

PRO?IIEE;\SSEIJ. iEOYO c. Dar apoyo en revision y ajustes que beneficien el proceso de adquisicién bienes y
servicios por modalidad de contratacion electrénica,
GERENCIA gan d. Revisar estudios previos y comparar con precios del mercado (nuevas ofertas).
e. Supervisar contratos.
f. Apoyar la elaboracién de documentos internos y extemos por solicitud de la
gerencia.
g. Efectuar la revision y confrol de los decumentos que ingresan y egresan a la
gerencia.
h. Las demas inherentes y/o requeridas por ia entidad confratante.
a. Elaborar y revisar estudios previos de Ios procesos coniractuafes que sean
requeridos por la Subgerencia de Servicios de Salud.
b. Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
su Consideracidn,
SERVICIO DE c. Emitir concepto juridico o revisidn legal de la contratacion que se adelante en el
PROFESIONAL Despacho de la Subgerencia de Servicios de Salud.
ESPECIALIZADO DEL. | 4 Revision Juridica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente de
DERECHO APQYO Servicios de Salud.
JURIDICO e. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia
SUBGERENCIA DE correspondan a la Subgerencia de Servicios de Salud.
SERVICIOS DE SALUD | Reprgsentgr a la ESE HU_EM en las acqiones Iega.k?s que sea sometidas a su
" consideracién por la Gerancia y Subgerencia de Servicios de Salud.

. Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salud la respuesta de los

recursos y derechos de peticion que le asigne ef titular de ese Despacho.

. Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoye juridico en los asuntos que le

asigne el titular de ese Despacho.

Participar en las reuniones y/o comités en los que sea invitado o delegado por parte
de la Subgerencia de Servicios de Salud,

Las demds inherentes v/o requenidas por la entidad contratante.
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a, Elaborar informes y documentos relacionados al area de la Subgerencia de
Servicios de Salud.

b. Apoyar operafivamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Subgerencia de Servicios de

SERVICIO DE Salud, contribuyendo con la aplicacién de los procedimientos vigentes.
PROFESIONALDE | ¢ Participar en la gestion de la Subgerencia de Servicios de Salud, con el fin de
APOYO A alcanzar los objetivos y metas de la Dependencia.
SUBGERENCIA DE d. Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia,
e. Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de a Dependencia, para
SERVICIOS DE SALUD procurar su efectividad.
{DCH f. Organizar |2 agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud,

g. Prestar apoyo en el proceso de convocateria a las reuniones citadas por la oficina
de Subgerencia de Servicios de Salud.

h. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepeién y registro de la documentacion
que ingresa y/o sale de la Dependencia.

i. Redactar corees electrénicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre otros
proveedores, por solicitud de la Subgerencia de Servicios de Salud.

j. Las demaés inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE a. Coordinar administrativamente el grupo de imagenclogia y Patologia.
PROFESIONAL DE 1 b. Presentar mensualmente programacién de ecografias de consulta externa vy
APOYO A LA ATENCION |  hospitalizacion y examenes de Patologia y ante Talento Humano las

PARA LA programaciones y novedades de personal.
COORDINACION c. Informar de manera inmediata al Lider de apoye a la atencién de cualquier situacion
o novedad que se origine en las programacicnes o gquejas de los usuarios que
ADMINISTRATIVA DE afecten la eficiencia de la prestacién del servicio.
IMAGENOLOGIAY | d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
PATOLOGIA asistenciales y de calidad en la prestacién del servicio.
e. Promover programas de capacitacion.
(RR} f. Participar en el proceso de habilitacion del servicio.

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

PROYECTOS:

a. Apoyar el desarrollo, la formulacion, programacion y disefo de proyectos de orden
institucional, tomando como base la detesminacion de necesidades que |a asesora
de planeacién y calidad le designe.

b. Recopitar documentos de referencia basicos, conceptuales, Metodologicos €

SERVICIO DE instrumentales para el procesc de apoyo en la elaboracion de proyectos
institucionales en la metedologia MGA y/o las derivadas de esta se expidan por

PROFESIONAL Y parte del DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.
PROFESIONAL ¢. Elaborar una base de datos de proyectos institucionales, incluido el manejo de las
ESPECIALIZADO fichas de inscripcién de proyectos, asignacion de codigos intemos a los proyectos y
APOYO OFICINA proyeccion de una sintesis de los elementos clave de cada proyecto.
ASESORA DE d. Elaborar los documentos que sirvan de insumo para las diferentes etapas del
PLANEACION Y proceso de elaboraciér_a ‘de proyectos, incluidos los seportes documentales tales
CALIDAD (PROYECTOS como colizaciones y solicitud de estudios técnicos.

' | e. Disefiar documentos e instructivos para la captura de datos e informacion que se
DE GARANTIA DE f. Preparar y conducir los talleres de consulta con los funcionarios para brindar
CALIDAD EN SALUD, asesoria sobre la elaberacién de proyectos.
PROCESOS g. Asesorar y orientar desde el campo de su experticia en la preparacién de proyectos.
PLANIFICACION h. Presentar fos proyectos en las instancias a las que los mismos deban ser
PLANES Y presentadas para su viabilidad respectiva.

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

PROGRAMAS, J. Realizar seguimiento a proyectos cofinanciados.
ACREDITACION, k. Apoyar en el proceso de formulacion de planes en todas las dependencias de ia
SISTEMAS entidad.
INTEGRADOS DE . Consolidar y enviar los planes operativos anuales a las diferentes &reas para su
GESTION) ejecucion.

m. Mantener &! sigilo profesional de la infermacion decumental de la entidad.

n. Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que
estan a su disposicién.

o. Dar informacién sobre consultas.
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p. Las demés inherentes y/o requendas por la enfidad contratante.
5.1.G - MECI;

a. Apoyar la planeacion, disefio e implementacion y mantenimiento del MECI en la
ESE HUEM,

b. Ejecutar el plan de frabajo para la implementacion del MECI 1000-2005 etaborado
por la subgerencia administrativa.

c. Apoyar el suministro de informacién con respecto al marco legal para la
implementacién del MECI.

d. Apoyar el Jevantamiento y actualizacién de los procesos y procedimientos de la
Institucion.

e. Acompafiar y Proponer alternativas de solucion para deficiencias encontradas en
auditorias infernas y externas enmarcadas en el mejpramiento continuo.

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

SISTEMA OBLIGATCRIOQ DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD:

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 Fricritarios de la ESE HUEM,

¢. Acompaiiar la definicién de la calidad esperada para los procesos considerados
como prioritarios por la ESE HUEM y por la normatividad vigente.

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

e. Apoyar la comparacién de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual
debe estar previamente definida mediante guias y normas técnicas, cientificas y
administrativas en la ESE HUEM.

1. Identificar Jas oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.

g. Aplicar Acciones de Mejeramiento en la ESE HUEM.

h. Dar seguimiente a las acciones de mejoramiento realizadas en Ja ESE HUEM,

i. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacién de Ja calidad en
el proceso de mejoramiento continuo (Cierre def Giclo PHVA).

j» Apoyar a la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de
calidad esperado.

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

. Realizar acompaifiamiento a los auditeres de calidad de las entidades contratantes.

m. Realizar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacion de las
guias, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y con los
criterics de calidad adoptados porla ESE HUEM.

n. Identificar brechas de desempefio con base en los resultados de las acciones de
seguimiento.

0. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias de atencién y
protocolos.

p. Hacer seguimiento al proceso de autc-evaluacion en habilitacion, Sistema de

referencia y contra-referencia, proceso de atencion al usuario (satisfaccion).
. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.
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.

w. Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que
estan a su disposicién.

x. Dar informacién schre consuitas.

y. Tener capacidad y liderazgo para establecer pricridades.

Z. Apoyar la actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (5.0.G.C.8).

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

= v o

-

ACREDITACION:

a. Preparar y planear las evaluaciones continias en acreditacién.

b. Apoyar a los grupos de autoevaluacion para la acreditacion en la elaboracién del
plan de mejoramiento con énfasis en acreditacion.
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c. Elaborar el plan de comunicacién para ta acreditacién.

d. Preparar y ejecutar el plan de educacién para Ja acreditacion.

. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacién de acreditacion.

1. Disefar el simulacro para la preparacién de la visita de otorgamiento.

g. Evaluar y retroalimentar el trabajo desarrollade por el equipo involucrado en el
proceso de acreditacion en salud.

h. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar
las condiciones interas de seguridad de la entidad desde la acreditacidn,

i. Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente las acciones que se generen en el
marco del desamolio del proceso de acreditacion por parte de los equipes de
trabajo.

j. Apoyar y dar acompaiamiento al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacion y su
arficulacion con los componentes del sislema obligatorio,

k. Mantener el sigilo profesional de la informacibn documental de la entidad.

I. Responder por el cuidado v buen manejo de los (tiles y equipos de oficina que
estan a su disposicion.

m. Dar informacion sobre consultas.

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

PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS (GESTION)

a. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulagién, ejecucion y evaluacion
de! plan de desarrollo institucional de acuerdo a las directrices dadas por la
gerencia.

b. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulacién, ejecucion y evaiuacion
del plan de gestién gerencial de acuerdo a las directrices dadas por la gerencia,

c. Apoyar en la efaboracién y aprobacién de los planes de accién institucional de
acuerdo al direccionamiento estratégice institucional.

d. Elaborar el seguimiento al plan de accidn institucional para la toma de decisiones
oportunas.

e. Consolidar y enviar los planes operativos anuales a ias diferentes &reas para su
ejecucion.

1. Apoyar en la elaboracién y evaluacion del plan de gestién gerencial,

g. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de la audiencia publica de
rendicion de cuentas a la ciudadania.

h. Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periddica a

otras entidades y/o érganos de vigitancia y control.
Promover y gestionar el programa huellas de la institucion.
Generar informes de carécter técnico que la gerencia solicite.

. Maniener el sigilo profesionat de la informacién documental de la entidad.
Responder por el cuidado y buen manejo de los ufiles y equipos de oficina que
estan a su disposicién.

m, Dar informacién sobre consulias.

. Las demas inherentss yio requeridas por ta entidad contratante.

—

=

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APOYO SISTEMA
INTEGRADO DE
GESTION (S.1.G) wo

a. Liderar y Apoyar la planeacion, disefio e implementacion y mantenimiento del
Sistema Integrade de Gestién {S.1.G) en la ESE HUEM,

b. Ejecutar el plan de irabajo para fa implementacion del Sistema Integrade de Gestion
(8.1.G} de la Institucién.

¢. Apoyar el suministro de informacién con respecto al marce legal para la
implementacién del Sistema integrade de Gestion (S.1.G}.

d. Apoyar el levantamiento y actualizacién de los procesos y procedimientos de la
Institucién,

e. Acompafiar y Proponer alternativas de solucién para deficiencias encontradas en
auditorias intemas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.

f. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYO
SISTEMA INTEGRADQ
DE GESTION (S.1.G5) m

a. Liderar y Apoyar la planeacidn, disefio e implementacion y mantenimiento det
Sistema Integrado de Gestién {S.1.G} en la ESE HUEM,

b. Ejecutar el pian de trabajo para la implementacién de! Sistema Integrado de Gestidn
{S.1.G) de la Institucién.

c. Apoyar el suministro de informacin con respecto al marco legal para la
implementacién del Sistema Integrado de Gestidn (S.1.G).

d. Apoyar el ievantamiento y actualizacién de los precesos y procedimientos de la
Institucion,
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e. Acompafiar y Proponer alterativas de solucién para deficiencias encontradas en
auditorias infernas y extemas enmarcadas en el mejoramiente continuo.
1. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

ACTIVIDADES COMO DEFENSOR DEL USUARIO:

a. Ser el vocero de los usuarios (as) para la proteccion de sus Derechos.

b. Asesorar de forma objefiva y gratuita los requerimientos o quejas individuales que
los usuarios (as} presenten por el posible incumplimienta de las normas 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 proteccién de los derechos de fos usuarios (as), evitando la
vulneracion de los mismos, verificando Ja oportuna y adecuada atencidn a los

SERVICIO DE requerimientos de los usuarios (as), mediante el monitoreo y cumplimiento de los
PROFESIONAL procedimientos.
ESPECIALIZADO DEL |d. Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) obtenga
DERECHO APOYO respuestas a los requerimientos interpuestos a través de los diferentes canales de
SIAU o) interaccidn.

&. Formular recomendaciongs, sugerencias v propuestas encaminadas a mejorar la
calidad en la prestacién del servicio de salud en la ESE Hospital Universitario
Erasmo Meoz, de acuerdo con la informacién que por diferentes medios y canales
sea allegada a la oficina SIAU,

f.  Velar por la disposicidn de los recursos necesarios para la prestacién del servicio
y atencidn al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencién al
usuario institucional, que permitan el posicionamiente estratégico de Ja entidad.

9. Brindar un espacio de atencidon personalizada para que los usuarios {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 fin de garantizar a todos los usuarios (as) una atencion en salud
con calidad y calidez.

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

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

hospitalaria.
SERVICIO DE b. Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrollen en la
PROFESIONAL entidad hospitalaria,
ESPECIALIZADODEL | ¢, Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante
DERECHO PARA el comité de conciliaciones de ta entidad.
APOYO EN d. Llevar estadisficas de los eventos médicos generados en e hospital,

SUBGERENCIADE | Apoyar la defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en los
evenlos que se requiera.
I;I; FL{EEL%SC)%ESSSEL& f Evalvar el cumplimientc de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las
acciones pertinentes en las areas de responsabilidad médica.
AUDITORIAS MEDICAS, | 4 Egtablecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
COMITES DE EVENTOS HOSPITAL.

MEDICOS, DEFENSA |h. Inferpretar y aplicar textos legales, jurisprudenciay doclrina con el fin de

JUDICIAL DE fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidaden el campo de
RESPONSABILIDAD responsabilidad médica y en aspectos que surjan con ocasion al servicio, acorde
MEDICA ¢g) con su especialidad o experiencia.

i. Expedir de manera verbal y por escrito, segin el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el &rea de su experiencia y especialidad.

) Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la correspondencia judicial
en materia de responsabilidad madica,

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

SERVICIO DE a.Ejecutar, realizar, agesorar y Coordinar el 4rea de comunicacion y prensa de la

PROFESIONAL APOYO Entidad en lo relacionado a: Suministro de informacion y coordinacién de las

OFICINA DE publicacicnes y comunicaciones internas y extemas de la enfidad;, asesoria de
PLANEACION Y imagen corporativa y demas actividades relacionadas con comunicacidn y prensa.

CALIDAD PRENSAY | b. Apoyar la elaboracion y actualizacion del portafelio de servicios de salud, de acuerdo

COMUNICACIONES a la capacidad instalada, productos ofrecidos y sus rentabilidades.

c. Establecer, ejecutar y controlar los planes y politicas agresivas de mercadeo que
capten nuevos clientes y logren mantener los ya existentes. Qferta v venta de los
servicios de salud, logrando que se incrementen las mismas especialmente en los
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regimenes: contributivo, subsidiado, SOAT-ECAT y particulares.

d.Efaborar y presentar informes peribdicos sobre su gestién a las dependencias de:
Financiera, Subgerencia Administrativa, Subgerencia de Servicios de Salud,
Planeacién y Gerencia.

e.Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYQ
A SUBGERENCIA DE
SALUD SUPERVISION
CONTRATOS )

a. Apoyar la supervision de contralos de suministro (Bienes) a cargo de la
Subgerencia de Salud y de servicios si fuere del caso.

b. Apoyar la proyeccibn de documentos relacionados con los procesos,
procedimientos y tramites de la Subgerencia de Salud.

¢. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en la prestacién del servicio.

d. Las demaés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL APOYO
ESPECIALIZADO PARA
COORDINACION DE LA
OFICINA DE SERVICIO

DE INFORMACION Y
ATENCION AL USUARIO
{(SIAU} pp)

a. Recepcionar, tramitar, revisar y hacer seguimiento permanente a las diferentes
peticiones, quejas, Teclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones
presentadas ante la ESE HUEM, evaluande oportunidad y claridad en la respuesta
hasta lograr la satisfaccion del usuario.

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

¢. Desarrollar estrategias que propicien la gestién, negociacién y representacion de la
ciudadania en los diferentes estamentos de participacion en salud.

d. Desarrollar programas y proyectos para el fortalecimiento de los proceses de
participacion, orientados al mejoramiento de calidad de vida y la fidelizacién de los
usuarios de la ESE HUEM.

e. Coordinar con la Subgerencia de servicios de salud programas para la identificacién
de las necesidades, las expectativas, la opinién y el nivel de satisfaccién de los
usuarios de la ESE HUEM sobre los servicics ofertados y proponer esfrategias de
mejoramiento.

f. Definir los procesos y procedimientos para la recepeién y solucién de las consultas
presentadas por los usuarios.

9. Operativizar los diferentes medios de comunicacion que pemitan un andlists
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de
sugerencias, entre ofros.

h. Disefiar y consolidar las encuestas scbre satisfaccién del usuario, publicando

peribdicamente los resultados oblenidos acorde con los procedimientos
establecidos.

i. Contactar recursos extra institucionales que faciliten la atencion integral de los
pacientes.

J. Asesorar a los usuarios en la identificacién y utilizacion adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdémicos y ofros para la sclucion de sus problemas.

k. Propiciar el desarrollo institucional de |a cultura del servicio de atencion al usuario.

|. Realizar el direccionamiento y acompafiamiento del equipo de frabajo en la
ejecucion de los programas o proyectos relacionados con el servicio de informacitn
y atencién al usuario.

m. Aplicar los indicadores de gestién, estindares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y controf a cargo del servicio de informacidn y atencién al usuario.

n. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacién que
adopte la ESE HUEM.

o. Garantizar la atencitn y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea de atencibn exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.

p. Establecer estrategias de educacion del usuario para el accese a los servicios de
salud.

gq. 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 ef
tratamiento o la atencibn del usuario

r. Desarrcllar planes de mejoramiento en cumplimiento al Sistema Integrado de
Gestion (SOGCS - MECI}.

s. Realizar informes mensuales de las actividades desarroiladas por el Sistema de
informacion y atencidn al usuario, acorde con requerimientos institucionales.

t. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuaric extemo.

u. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.
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v. Velar por el correcto uso, custodia, conservacidn y cuidado de los equipos
efementos a su cargo

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

¥. Cumplir con tas normas referentes a la institucion y el funcionamiento del servicio de

informacién y atencién al usuario.

. Las demas inherentes vio requeridas por |a entidad contratante.

a. Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
quejas, rectamos, derechos de peficion, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario,
hasta lograr su satisfaccién.

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

c. Operativizar los diferentes medios de comunicacion gue permitan un andlisis
cuaiitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de
stgerencias, entre otros.

d. Disefiar, aplicar y consofidar las encuestas sobre satisfaccibn del usuario,
publicando periédicamente los resultades obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina
&l ptan de mejoramiento correspondiente.

e. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia fa humanizacitn de los servicios
al desarrollo de heramientas de proteccion de los derechos y deberes derivados de

SERVICIO DE fa afiliacién al sistema, portafolic de servicios, entre otros.

PROFESIONAL APOYO Promover actividades de sensibilizacién en el campo de Jos derechos y deberes en

OFICINA SERVICIO DE salud de fos wsuarios,

INFORMACION Y g. Apoyar la identificacion de casos y situaciones especificas de maltrato infantil,
abuso sexual, violencia infrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio v realizar trémites

e

—h

ATENCION AL USUARIO legales en cada caso.
(SIAUNTRABAJO |, Asesorar a los usuarios en la identificacion y ufilizacion adecuada de los recursos
SOCIAL) institucionales, humanos, econémices y otros para la solucién de sus problemas.

i. Propiciar el desarrolic institucional de la cultura del servicio de atencidn al usuario.

j Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacién que
adopte la ESE HUEM.

k. Garantizar la atencitn y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea teteftnica exclusiva de la Cficina de Atencién al Usuario.

. Establecer estrategias de educacion del usuario para el acceso a los servicios de
salud.

m. Brindar a los Usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando sierpre que no se obstaculice el
tratamiento o la atencién del usuario.

n. Propender por un ambiente laboral armonieso y su proyeccion al usuario externo.

0. Agistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

p. Velar por el correcto uso, cusiodia, conservacidn y cuidade de los equipos y
elementos a su cargo.

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

r. Cumplir con las normas referentes a Ja institucion y e funcionamiento del servicio de
informacion y atencion al usuario,

s. Las demas inherentes vlo requeridas por fa entidad contratante.

h. Apoyar la recepcién de las diferentes peticiones, quejas reclamos, peticiones,
SERVICIO DE sugerencias y felicitaciones presentadas ante la ESE HUEM en base a la atencién

PROFESIONAL EN recibida o servicios brindados para su respectiva gestion de solucién al usuario yfo

PSICOLOGIA DE APOYQ | fines pertinentes institucionales.
i. Realizar socializaciones a usuarios donde se brinde informacion veraz, oportuna y

PARA LA QFICINA ! » . .
SERVICIO DE de calidad scbre Ia.forma de a(_x:eder alos servicios de §alu_d. garantsz_ando siempre
que no se obstaculice la atencidn del usuario. —orientacion interna a nivel de 4reas.
INFORMACION Y Orientacion hacia vinculacion con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de
ATENCION AL USUARIO | acceso a los servicios de salud (autorizaciones para referencia); portafolio de
(SlaU) servicios de la ESE HUEM, servicios con los que cuenta y presta la oficina del SIAU

a los pacientes, usuarios y familiares tales como; defensora del usuario, hogar de
paso, apoyo y orientacién psicosocial, en las diferentes areas de servicios de la
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institucién,

j. Promover a través de capacitaciones, estrategias de educacitn y/o socializaciones
los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos por la
normalividad legal vigente, relacionados con Ja Asociacidn de usuarios, las
Veedurias Ciudadanas, Comité de éfica Hospitalaria y la Rendicion de cuentas,
parficipando activamente en ellas, haciendo énfasis en aspectos como:
autocuidado, control de estrés en estancia hospitalaria, control de emociones y
prevencion de agresidn al personal de salud, promocién de habitos saludables en
comunidad para disminucion de consultas a urgencias, entre ofras.

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

|. Gestionar con las dependencias competentes, la consecucion de donaciones &
ingreso de las mismas a los pacientes y servicios, segun ka necesidad y priorizacion
registrada.

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

n. Realizar acompafiamiento psicolégico a la red de apoyo del paciente, cuando por
razon de nofificacién de situaciones derivadas de su proceso de atencion, sea
requerido o detectado por el servicio de informacién y atencién al usuario,
(comunicacion de malas noticias, impacto de la experiencia de la cirugia, aspectos
élicos como muerte cerebral, retiro de los sistemas de soporte vital, decisiones de
no fratamiento y no reanimacién, traslado o remisiones a ofras instituciones,
situaciones de duelo, crisis emocional enfre otras)

o. Asesorar a fa red de apoyo del paciente en situaciones de maltrato infantil, violencia
intrafamiliar, abandono social, situacion de vulnerabilidad, inestabiidad emocional y
realizar acciones pertinentes para cada caso, identificadas a través de
socializaciones previas, analizando posibles re victimizacion o reincidencia en el
motivo de remisién.

p. Representar a la oficina de trabajo social v a la ESE HUEM frente a las diferentes
entidades departamentales como miembro activo y participativo en sus diferentes
jornadas de capacitacién, mesas de trabajo, formacién y debate sobre temas de
importancia para la comunidad hospitalaria,

q. Prestar Psicoeducacion 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 socializacion previa de SIAU o por e
equipo clinico asistencial y realizar Psicoeducacion en usuarios hospitalizados de
primera infancia o adolescencia, que presenten algun tipo de disfuncion familiar
y/o social, detectada por fa socializacién previa de SIAU o por el equipo clinico
asistencial

r. Ildentificar la necesidad de capacitacién y conocimienio de la comunidad, en
participacidn ciudadana y comunitaria, generande elementos de accidn para el
desarrolfo participativo. —asociacion, rendicion, veedurias, &tica hospitalaria.

8. Desarrollar estudios afines con la satisfaccidn, expectativas e intereses y
caraclerizacion de los 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 atencidn en salud de fa comunidad, con el
fin de contribuir a la solucién 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 4rea,

t. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacitn sectorial e intersectorial en
tomo a los procesos de participacion social y de atencién al usuario propio de la
Entidad.- gestion con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexién
con JAC ediles, gerentes de EPS IPS.

u. Capacitar al Talente Humanc de la ESE en atencidén al usuario con calidez,
humanizacion, solucién de conflictos.

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

w. Realizar gestion de la diversidad cultural a través de la mejora de la competencia
cuttural, profesional y organizacional.-profocolos diferenciates.

¥, Las demés inherentes y/o requeridas por Ja entidad contratante.

SERVICIO DE a. Conciliar las cuentas bancarias de la ESE HUEM.
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PROFESIONAL DE b. Apoyar la comecta gestidn y seguimiento de la ordenanza 0029 de 2007 -
APOYO PARA estampilla Pro hospital universitario Erasmo Meoz.
COORDINAR c. Apoyar la Coordinacion del trabaio de auditoria de la estampilla.
ESTAMPILLAS ENtA |9 Elaborar y proyectar informe semestral de gestién de la estampilla {dirigido a la
Asamblea Departamental) y elaborar los demas informes requeridos por la oficina
OFICINA DE de tesoreria.
TESORERIA e, Realizar la supervision de confratos que le sean asignades. 6. Apoyo en la
elaboracién de informes cuando se lo requiera,

f. Diligenciar formatos de bancos come actualizacion de dates ¢ cuando se aperturan
cuentas,

g. Apoyar el proceso de revision de cuentas para el respective pago a proveedores,
agremiaciones 0 scciedades médicas entre ofras cuando se requiera.

h. Apoyar la elaboracién del informe diario de operaciones tesoreria cuando se
requiera.

i. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante,

a. Dirigir y coordinar €l trabajo de la unidad estratégica de negocio ¢ unidad de
produccién mediante mecanismos de planeacién y control que garanticen el cabal
cumplimiento de las metas previamente establecidas.

b. Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven
a cabo en la unidad eskatégica de negocio o unidad de produccidn e informar sobre
los resultados al nivel superior.

¢. Realizar la programacién de las actividades asistenciales y administrativas de las
areas a su cargo y vigilar su ejecusién.

d. Proponer al drea de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de los
recurses y su racionat utilizacién.

. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro de su &rea con el fin de minimizar los problemas de orden técnico vy
administrativo.

f. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar las

SERVICIO DE condiciones de prestacion del servicio.
PROFESIONAL g. Participar en la evaluacidn disefio y puesta en marcha de nuevas formas de
ESPECIALIZADO PARA prestacion de servicios a la comunidad ¢ a los usuarios en los programas a su
cargo.
COORDINAR LAS h. Asistir y participar en las reuniones de fos comités programados por la gerencia y la
UNIDADES subgerencia de servicios de salud y subgerencia administraliva en donde se
ESTRATEGICAS DE requiera de su opinion técnica.
NEGOCIO O UNIDADES (i, Evaluar periédicamente el resultado de los centros de costos de su area de
DE PRODUCCION CON influencia en términos de produccién y costos.
BASE A LAS j. Coordinar en su grupo de trabajo la documentacion de los procesos, protocolos y
NECESIDADES guli_as %e manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su
aplicacion.
INSTITUCIONALES Y DE k. Colaborar con auditoria y facturacidn en la supervision de cumpilimiento de las
ACUERDOALA normas legales e institucionales.
ESTRUCTURA . Ejecutar el plan de accion institucional de acuerdo a las directrices de planeacian
ORGANICA estratégica de la Entidad.

. Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacitn de los servicios, verificar su

cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para
las mismas,

. Supervisar que los profesionales médicos y paramédicos que participan en su 4rea,

diligencien la historia clinica de acuerdo a la normatividad vigents.

. Evaluar los costos de jos productos que genera el 4rea a $u cargo vy proponer

mecanismos para su racionalizacion.

. Coordinar con las areas de apoyo logistico estrategias para aumentar la venta de

los servicios de las éreas a su cargo.

. Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el procedimiento de auditoria médica,

facturacion y todas sus actividades afines y relacionadas.

Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de
informes internos y externos, indicadores de gestion y produccién, ejecucién de
politicas, programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en
el Plan Institucional de Desarrollo y Plan de Gestién Gerencial, elaboracion
gjecucion y seguimiento a planes de mejoramiento del area, individuales e
inglitucionales, cumplimiento a requisitos de acreditacidon habilitacion y Sistemas
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Integrados de Gestion, asistencia y cumplimiento a fas reuniones juntas y comités a
los cuales sea invitado.

. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de fungiones, manual de

procesos, procedimientos y demés normas legales e internas de la institucion.
Las demas inherentes vio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE a. Apoyar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL b. Acompafar la elaboracidn de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
ESPECIALIZADO DEL ﬂrﬁ:éaﬁentos relacionados con las etapas precontractual y postcontractual de la ESE
P A[;TE[? glﬁ S?EI%IIODE ¢. Apoyar la realizacion de Convenios, alianzas plblico privadas.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
BIENES Y SERVICIOS
(P
SERVICIO DE a. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL DEL | b. Acompaiiar la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
DERECHO APOYO documentos relacionados con fas etapas precontractual y postcontractual de la ESE
ADQUISICION DE HUEM. -
c. Proyectar conceptos Juridicos, informes y derechos de peticion.
BIENES Y SERVICIOS d. Las demés inherentes yfo requeridas por Ja entidad contratante.
ficy
SERVICIO a. Apoyar las actividades de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL DEL | b. Proyectar contratos y aclos confractuales y demas documentacion inherente a la
DERECHO PARA EL gestion confractual.
APOYO EN c. Diligenciar brdenes de pedido y érdenes de servicios resultantes de adquisiciones.
ACTIVIDADES DE d. Manteper 9I th!vo de contratacién de acuerdo a la normatividad vigente y las
directrices institucionales.
ADQUISICION DE . Proyectar informas contractuales y aguellos que le sean requeridos.
BIENES Y SERVICIOS [f. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
{KC)
a. Realizer 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 Pricritarios de la ESE HUEM,
c. Acompafiar la definicién de la calidad esperada para los procesos considerados
como prioritaries por la ESE HUEM y por la normatividad vigente.
d. Realizar seguimiento del desempefic de los proceses prioritarios en la ESE HUEM.
¢. Apoyar la comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual
debe estar previamenie definida mediante guias y normas técnicas, cientificas y
administrativas en la ESE HUEM.
SERVICIO DE f. Identificar fas oportunidades de mejoramiento en Ja ESE HUEM.
g. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.
PROFESIONAL h. Dar seguimiento a las accicnes de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.
ESPECIALIZADO I} proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacién de ta calidad en
APOYO PLANEACIONY | el proceso de mejoramiento continuo {Cierre del Ciclo PHVA).
CALIDAD (SISTEMA || Apoyar a la implementacién de |as acciones necesarias para alcanzar el nivel de
OBLIGATORIO DE calidad esperado. o
GARANTIA DE CALIDAD | ¥- Efe.cluar.aoompanamlqnto a los responsables de los procesos en el seguimiento y
EN SALUD) sy mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.

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

. Realizar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de las

guias, nomas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y con los
criterios de calidad adoptados porla ESE HUEM.

n. ldentificar brechas de desempafic con base en los resultados de las acciones de

seguimiento.
o. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias de atencion y

profocolos.
p. Efectuar seguimiento a ios planes de mejora asistenciales implementados.
q. Asistir a los diferentes Comités institucionales.
r. Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.
5. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente.
t. Desarrollar el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA

CALIDAD con énfasis en acreditacion.
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u. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.

v. Responder por el cuidado y buen manejo de los dtiles y equipos de oficina que
estan a su disposicion,

w. Dar informacidn sobre consultas.

x. Tener capacidad y liderazgo para establecer priotidades.

y. Acompafiar |a revisidn, adopcion e implementacién de las Guias de Préactica Clinica
en la ESE HUEM.

z. Apoyar la actualizacidn de documentos relacionados con el Sisterna Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (S.0.G.C.8).

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APOYO SERVICIOS
AMBULATORIOS
(AUDITOR DE CALIDAD
NO MEDICO} ey

a. Implementar y evaluar guias de préactica clinica.

b. Implementar directrices institucionales relacionadas con buenas précticas v
seguridad del paciente.

c. Implementar directrices para el adecuado frabajo en equipo y Ja comunicacion
efectiva,

d. Participar en el comité de seguridad del paciente del drea de wrgencias y presentar
andlisis de las diferentes situaciones de eventos adversos y las respectivas
acciones de mejora.

. Verificar adecuadas practicas de frabajo de equipe de salud en base a la seguridad
del paciente.

f. Promover adecuadas estrategias de comunicacién en el equipo de trabajo.

9. Educar al personal asistencial en seguridad del paciente,

h. Fomentar una cultura institucienal de seguridad de Ia paciente no punitiva.

i. Tener capacidad con ¢l personal para la comunicacion efectiva.

J. Documentar, socializar, actualizar y evaluar la aplicacién de guias de préctica
clinica y protocolos institucionales.

k. Implementar rondas de seguridad.

I. Fomentar &) compromiso personal asistencial del servicio de urgencias por brindar
una atencién segura.

m. Implementar adecuadas herramientas de comunicacion en &l equipo de trabajo.

n. Documentar, actualizar, socializar y medir la adherencia a guias de préctica clinica y
pretocolos de manejo.

0. Hacer ta programacién del personal de enfermeria del &rea de urgencias
peditricas.

p. Establecer las necesidades de insumos del area de urgencias pediatricas.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
APOYO GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO
(COORDINACION
PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL)SISTEM
A DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO)

a, Disefiar y actualizar el Sisterna de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
{Programa de Salud Ocupacional), en todas sus etapas con el cronograma de
actividades, recibiendo apoyo de los integrantes del departamento de salud
ocupacional (Medico-Auxiliar),

b. Coordinar las actividades previstas en el cronograma velando por su cumplimiento
segin lo establece la ley, contando con el apoyo de la administracion y los jefes de
seocibn.

¢. Mantener informados al comité paritario de salud ocupacional (COPASO), a los
iefes de seccion e inmediatos, a la adminisiracién y a los funcionarios involucrados,
sobre las eventualidades del programa y recomendaciones que se hagan en cuanto
a modificaciones de puestos de trabajo y medidas preventivas de riesgo.

d. Mantener comunicacion con la ARL a la cual se encuentra afiliada la empresa, esto
con el fin de promover actividades conjuntas en beneficio de los trabajadores.

e. Realizar visitas de inspeccion a los servicios y puestos de trabajo segiin ruta
hospitalaria propuesta por et Grupo de Gestion Ambiental y sanitaria.

{. Coordinar con la administracién los procesos de reubicacion y readaptacién laboral,

g. Analizar estadisticas de accidentalidad, enfermedades profesionales y ausentismo
laboral para tomar medidas correctivas.

h. Realizar inspecciones de accidentes de trabajo, verificando la fuente.

i. Realizar estudios de puestos de trabajo para calificacién en primera oportunidad de
enfermedades profesicnales en estudio con el apoyo de la AR.L.

j. Disefar programas y estrategias que apoyen los diferentes subprogramas de salud
ocupacional.

k. Uevar registros estadisticos de accidentalidad, enfermedad profesional y
ausentismo,

I. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO EN
EPIDEMIOLOGIA PARA
APOYO OFICINA
ASESORA DE
PLANEACION Y
CALIDAD (ARCHIVO Y
ESTADISTICA) cry

. Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el

comportamiento de los Indicadores del Sistema Obligatorio de Garantia de Ia
Calidad.

. Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el

comportamiento de los Indicadores del Sistema de Alerta Temprana.

. Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el

informe sobre Actividades de Deteccidn Temprana y Prevencitn Especifica.

. Tabular, procesar, analizar y comparar estadisticamente ! comportamiento de los

Eventos Trazadores de forma general y su causalidad desagregado por servicio,
verificando la informacion en HC, en el sistema DGH y/o Censo.

. Diligenciar y enviar a Planeacitn, Instrumento Soporte de Validacion de los

indicadores de Calidad para complementar datos de capacidad instalada v fa firma
del representante legal.

Elaborar y enviar a Planeacién, Tabla con los datos semestrales de los Indicadores
de Calidad para €l cargue de los mismos en la pagina del ministerio y entregar y
sustentar informe semestral de los Indicadores de Calidad ante ol Instituto
Departamental de Salud.

. Coordinar el procedimiento de Nofificacion y analisis de eventos adversos.
. Citar y coordinar el Comité de Eventos adversos para analizar la ocurrencia de los

eventos adversos y su causalidad, en especial los que estin asociados a muerte o
lesiones graves del paciente, con el apoyo de la auditoria de calidad institucional.

i. Tabular, procesar, analizar y comparar estadisticamente el comportamiento de los

indices hospitalaries y los indicadores de produccién

j Tabular, entregar y sustentar informe de Produccién del Degreto 2193 ante el

Instituto Departamental de Satud

. Tabular, procesar, analizar y comparar estadisticamente el comportamiento anual

por régimen de afifiacion ai sistema de la poblacién atendida en los servicios de
hospitalizacién, urgencias y consuita extema para el Perfil Epidemiolégico

I. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la

mortalidad hospilalaria, incluyendo la materna y perinatal, para el Perfi
Epidemiologico por causas simples y agrupadas, por sexo y grupos etarecs,
Citar y coordinar el Comité de mortalidad hospitalaria mayor de 48 horas.

. Asesorar y supervisar fa produccién de los indicadores asistenciales del plan de

gestion gerencial.

. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la

morbiiidad por egreso hospitalario para el Perfil Epidemiolégico Institucional por
causas simples y agrupadas, por sexc y grupcs etareos,

. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la

morbilidad por Atencion de urgencias y Consulta externa para el Perfi
Epidemiologico Institucional por causas simples y agrupadas, por sexo y grupos
etareos.

. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente et comportamiento de los

eventos de nofificacion obligatoria reporiada al SIVIGILA para el Perfi
Epidemiolégico Institucional agrupadas, por sexo y grupos etareos.
Socializar el Perfil Epidemiclégico Institucional

5. Asistencia y participacién a los comités institucionales y/o reuniones programadas y

los extraordinarios.
Presenfar el informe de produccion mensual de fas aclividades en los cinco
primeros dlas finalizado el mes.

u. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante,
SERVICIO DE a. Velar por la asistencia del personal en cada servicic gegﬂn horaric establecido
PROFESIONAL APOYO b. Reorganizar la asignacion de actividades en caso de inasistencia del personal
¢. Informar a la agremiacion las incapacidades y/o ausencias del personal
OFICINA ASESORADE 1 Autorizar fos permisos del personat
PLANEACION Y e. Hacer llamados de atencién verbal o por escrito cuando es necesario
CALIDAD 1. Supervisar el cumplimiente de los procesos por cada servicio
{COORDINACION DE | g. Brindar asesorla y asistencia écnica diariamente al personal relacionado con los
ACTIVIDADES DEL procesos y procedimientos por cada servicio
AREA DE ARCHIvOY |- Notificar a nivel institucional la no adecuada custodia, conservacion, manejo y

ESTADISTICA} (s

devoluciones de los registros clinicos
Elaborar informes adicionales que se requieran a nivel institucional relacionados
con el funcionamiento del area o aquellos establecidos como competencia del area
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j Asistir y participar en los comités institucionales programados semanal y
mensualmenite y los extraordinarics.

k. Asistir y participar gn ¢f comité departamental de Estadisticas Vitales,

. Velar por el adecuado funcionamiente y mantenimiento de los archivos de gestién
(ESE HUEM - CLINICA UNIVERSITARIA DE N. DE $.)

m. Velar por el buen manejo y uso de los insumos del 4rea

n. Hacer solicitudes de equipos y ufiles de oficina cuando se requieran

o. Ofrecer atencidn personalizada diariamente a los usuarios externos que requieran
tramitar solicitudes relacionadas al drea.

p. Revisar los informes institucionales programados y adicionales.

g. Realizar reuniones de trabajo para la revision y/o mejoramiento de actividades por
servicios

r. Supervisar peribdicamente el diligenciamiento de los formato de control de los
procesos correspondienies al informe mensual de actividades realizadas por
persona

s. Desarrcllar reportes eficaces, a través del sistema para la oblencién de la
informacién.

1. Atender las solicitudes de informacion no ordinaria del equipo de salud del Hospital,
de organismos de control y ofros usuarios.

u. Generar consuitas a la base de datos del sisterna DGH NET 3.5 y exportar los
archivos pianos por periodo para la produccién det boletin estadistico para
procesar la informacidn distribuida en los doce modulos

v. Generar consultas a fa base de datos del sistema DGH NET 3.5 para el reporte de
tos reingresos antes de 20 dias por la misma causa de pacientes hospitalizados en
la ESE HUEM

w. Generar consultas a la base de datos del sistema DGH NET 3.5 para el reporte
colectivo de eventos

x. Generar consultas a fa base de datos del sistema DGH NET 3.5 para la Monitoria
del Sistema de garantia de calidad

y. Procesar la informacién de los registros del sistema DGH NET 3.5 y los registros
de las actividades reportadas por servicios para la elaboracién del informe de
Produccidn del decreto 2193

2. Elaborar el Informe de Produccién trimestral Decreto 2193/04

aa. Generar ¢} Informe semestral para el seguimiento de indicadores de calidad en
L.P.S. piblicas de norte de Santander indicadores de calidad segiin circular 030 de
la Superintendencia de Salud

bb. Enviar semestraimente los archivos de texto referentes a los indicadores de calidad
segon circular 030 de la Superintendencia de Salud

cc. Generar y elaborar el informe de registro de identificacion de extranjeros para la
Vigilancia Salud Publica - Compenente Sanidad Pertuaria

dd. Generar, efaborar y enviar los informes para el Servicio de Epidemiologia referente
a la nofificacién de eventos de vigilancia en salud piblica

ee. Generar, elaborar y enviar trimestralmente ta Informacion solicitada por Cafesalud
relacionada con eventos centinela

ff. Presentar el informe de produccién mensual de las actividades en los cinco
primeros dias finalizado el mes.

gg. Apoyar el seguimiento de planes de mejora de acreditacién, correspondientes al
grupo de estandares de sistemas de informacién y miembro activo de este grupo.

hh. Las demés inherentes vio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE a. Dar apoyo juridico en los procesos de gestion en las &reas de cartera, confratacién,
PROFESIONAL auditoria y facturacién.
ESPECIALIZADO DEL | b- Realizar el cobro pre jurfdico de la cartera de Ja ESE Hospital Universitario Erasmo

Meoz.
DERECHO PARA EL c. Ejecutar procesos de cobro por la via juridica, que por necesidades especiales

APGYO DE LA OFICINA institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se olorgara poder especial
DE RECURSOS precisando la calidad de abogado y facultades del mismo.
FINANCIEROS d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
(RECUPERACION
CARTERA). 1oy
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SERVICIO DE a. Realizar actividades de auditoria y/o supervision financiera a los contratos de
PROFESIONAL asociacién con y sin riego compartido.
ESPECIALIZADO b. Realizar actividades de auditoria y/o supervisidn financiera a otros contratos que la
institucién le designe,
Aig;g ggglj ¢. Lasdemés inheregnies ylo requeridas por la entidad contratante.
FINANCIERA A
CONTRATQS
INSTITUCIONALES (vg)
SERVICIO DE a. Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en la contratacién de prestacién de
PROFESIONAL servicios meédicc-asistenciales en los procesos de gestion en las 4reas
ESPECIALIZADO Administrativas y Financieras de fa ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.
APOYO EN AUDITORIA b. Las demés inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.
DE CUENTAS DE LA
CONTRATACION DE
PRESTACION DE
SERVICIOS MEDICO-
ASISTENCIALES DE LA
QOFICINA DE RECURSOS

FINANCIERCS. pegy

a. Realizar actividades relacionadas con los Sisternas Integrados de Gestién.
SERVICIO DE | b- Dar apoyo en las actividades relacionadas con solicitudes de cotizaciones para la
PROFESIONAL ESE HUEM y elaboracién de Estudios de oportunidad y conveniencia,
ESPECIALIZADO ¢. Manejar la plataforma de la modalidad de contratacién electronica y del mecanismo
de subasta inversa (subir PDC, impresion y reportes), T.G. moderador de las
APOYO subastas electrénicas e interaccion con los proponentes en [a fase de negociacion y
CONTRATACION entrega de informes.
BIENES Y SERVICIOS, | d. Dar apoyo en revision y ajustes que beneficien el proceso de adquisicion bienes y
GERENCIA servicios por modalidad de contratacion electrénica.
SUPERVISION e. Revisar estudios previos y comparar con precios del mercado (nuevas ofertas).
f. Supervisar contratos.
CONTRATOS YO
9. Apoyar la efaboracion de documentos internos y externos por solicitud de ia
PLANEACION Y gerencia,
CALIDADumo) h. Efectuar la revision y controf de los documentos que ingresan y egresan a la
gerencia.
i. Las demas inherentes y/o requeridas por ia entidad contratante.
SERVICIO DE | a. Apoyar la supervision de confratos de suministro (Bienes}) a cargo de la

PROFESIONAL DE
APOYOQ A LA
SUBGERENCIA DE

. Apoyar ia proyeccién de documentos

Subgerencia de Salud y de servicios si fuere def caso.
relacionados con
procedimientos y tramites de la Subgerencia de Salud.

los procesos,

¢. Apoyar a nivel general de la Subgerencia de Salud.
SALUD  SUPERVISION d. Las demas inherentes y/o requeridas por |a entidad contratante.
CONTRATOS pmy
i. Realizar el diagnéstico y verificacion del cumplimiento de Jas Buenas Practicas de
Manufactura (BPM}) basados en la normatividad vigente, Resolucitn 2674 de 2013.
J.- ‘mplementar, asegurar y conirolar la calidad e inocuidad (capitulo V) de la politica
SERVICIO DE 1" de calidad del servicio de alimentacion, Resolucién 2674 de 2013.
PROFESIONAL  APOYQ | k. Verificar las variables de los equipos que hacen parte del 4rea de produccion.
NUTRICION Y Il. Realizar control de los puntos criticos de intervencién.
DIETETICA (INGENIERIA | m. Efectuar control y revision a proveedores.
DE ALIMENTOS) n. Disefiar, elaborar & implementar los programas de saneamiento.
o. Actualizar les protocoios de limpieza y desinfeccion.
p. Verificar y establecer planes de mejora de acuerdo a los resultados de analisis
microbiolégicos.
q. Las deméas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Apoyar, asesorar y liderar lo relacionado con el diagnostico, disefio, elaboracién e
PROFESIONAL implementacion de los Planes de; Formacién y Capacitacion, Induccion,
ESPECIALIZADO Reinduccidn y Entrenamiento y el de Incentivos, de los servidores plblicos
APOYO GESTION Y hospitalarios; asi como también, tode lo relacionado con el rigsge PSICO - SOCIAL

31

Av. 11E No. 5AN-7T1 Guaimaral - PBX: {57) 574-6888
wwiv.herasmomeoz.gov.co
Clcuta - Norte de Santander

Norte de

Gobemacién
Sc:ntander



ESE Hospiial Universitaric

ERASMO MEOZ

DESARRCLLO DEL de Jos funcionarios, de acuerdo al diagndstico preliminar efectuado por iz oficina de
TALENTO HUMANOC SALUD OCUPACIONAL.
(ACTIVIDADESDE | P Liderar los procesos de evaluacion del desempefio IaboraI acredltamOn meci ¥ los
O | e ot
Y ORGANIZACIONAL) |~ yloreq po -

a. Orientar al personal ocupacionalmente expuesto, sobre las normas vy
procedimientos de seguridad establecidos para la préactica del manejo de emisores
de radiacion ionizante, para la realizacién de ejercicios practicos de emergencia,

b. Vigilar que el personal y Ja institucién cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por fa ESE HUEM y por los principios bésicos de profeccién
radioldgica y comunicar al representante legal y a la autoridad reguladora,
cualquier hecho que a su juicio pueda implicar el aumento del riesge de exposicitn
tanto al personal ocupacicnalmente expuesto como al pablico en general,

¢. Adelantar monitoreos de radiacion peridicos en las dreas donde se encuentren los
emisores de radiacion.

d. Supervisar el uso del dosimatro y evaluar los resultados correspondientes a su
lectura.

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

f. Recomendar los procedimientos diarios rutinarios de control de calidad para
garantizar la proteccitn de los pacientes, trabajadores y publico en general.

9. Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las acciones
que garanticen el adecuado uso de los emisores de radiacién, investigando y
evaluando incidentes y accidentes para garantizar la no repeticion de las mismas,

h. Verificar semestralmente el estado de los emisores de radiacién, lo cual incluye
dosimetria abseluta y pruebas de fuga para las fuentes selladas, o después de
ocurrido un suceso radiclégico.

i. Participar activamente en la elaboracion, actualizacién y aplicacibn de la
documentacién reguerida por el ente regulador para los procesos de oblencion de
autorizaciones.

SERVICIO DE j. Imptementar programas de actualizacién en cuanto a las normas y procedimientos
PROFESIONAL DE de seguridad radiolbgica.

FISICO MEDICO PARA Realizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias.

EL AREA DE Supervisar el programa de pruebas de los sistemas, elementos ¥ componentes
RADIOTERAPIA importantes para la seguridad.

m. Establecer y garantizar la ejecucion de programas de vigilancia radiologica de la
practica.

n. Acompafiar a los inspectores de INGEOMINAS en sus visitas de infeccion,
suministrandofe fa informacién que requieran.

0. Mantener aclualizados los registros establecides por la ESE HUEM segidn
corresponda.

p. Acudir en forma inmediata a la instalacion en caso de suceso radiolégico para
coordinar y supervisar las operaciones que deben lievarse a cabo & informar de las
mismas en correspondencia ¢on los procedimientos establecidos.

q. Establecer el procedimiento para la adecuada gestién de tas fuentes en desuso.

r. Acompafiar al médico radioterapeuta y al auxiliar de enfermeria en el fratamiento
de los pacientes, determinando pardmetros necesarios para e céiculo del
tratamiento.

s. Poener en funcionamiento y asegurar la linealidad entre los datos de dosimetria
absoluta del equipo y los datos enfrados en el sistema de planeacién y su
utilizacion para los catculos.

t Coordinar el cronograma de actividades de capacitacion dei personal
ocupacionalmente expuesto.

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

v. DBrindar el apoyo técnico requeride por parte de la institucién para la adecuada
ejecucion del proyecte construccion, dotacién y puesta en marcha de ta unidad de
Radioterapia de Chucuta, Norte de Santander.

w. Dar aceptacidn y puesta en servicio de equipos.

Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador lineal.

y. Ejecutar actividades para garantizar el cumplimiento de protocolos establecidos por

.__r

»

32

Norte de
www.herasmomeoz.gov.co
Clcuta - Norte de Santander SGntander

Av. 11E No. 5AN-T1 Guaimaral - PBX: (57) 574-6888 . l GObOmﬂcién



E.S.E. Hospilal Liniversitaric

ERASMO MEOZ

el organismo internacional de energia atdmica (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 e cumplimiento de las dosis establecidas por medio del sistema de
planificacién (Proteccién Radiolégica en la exposicidn médica).

cc. Realizar proteccion radioldgica ccupacional y del plblico.

dd. Elaborar y mantener los documentos registros de sus areas de trabajo.

ee. Planificar y puesta en marcha de planes de fratamiento por medio del sistema de
planificacién Eclipse.

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

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

SERVICIO DE planeacion de a ESE HUEM.,
PROFESIONAL b. Supervisar contratos de bienes y servicios relacionados con proyectos internos
INGENIERIA OBRAS liderados por la oficina asesora de planeacién de ia ESE HUEM,
CIVILES APOYQ c. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora
OFICINA ASESORA DE de planeacion.
PLANEACION Y d. Coordinar de cuadrilla de trabajo para la ejecucion de proyectos intemos de obra
CALIDAD liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM,

e. Articular las diferentes areas de la ESE HUEM para la planeacion y ejecucion de
proyactos internos de obra liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE
HUEM,

f. Apoyar técnicamente [as evaluaciones de proyectos relacionados con obras.

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

SERVICIO DE APOYO |a.Apoyar la supervisién de contratos de Bienes y/o Servicios a cargo de ias
PROFESIONAL A LAS Subgerencias.
SUBGERENCIAS DE | b-Apoyar 1a proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos
SALUD Y y frémites de las Subgerencias,
c.Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,

ADMINISTRATIVA EN asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.

SUPERVISIONDE | 4 as demas inherentes y/o requeridas por a entidad contratante.

CONTRATOS (sm

a. Realizar las actividades de evaluacion, seguimiento y mejoramiento de procesos
institucionales definidos en las 4reas asistenciales.

b. Evaluar sistematicamente los profesionales del equipo de salud, el acierto en sus
diagnésticos y conductas, la calidad de las historias y demas registros clinicos, el
uso y racionalidad de los medios de apoyo diagndstico y terapéutico.

c. Evaluar en tiempo real fos procesos y los servicios que presta determinando con
ello de manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas del servicio prestado
y los criterios de calidad.

d. Establecer acciones de auditoria que confribuyen a asegurar |a calidad deseable de

SERVICIO DE los diferentes servicios.
PROFESIONAL APOYO |©. Realizar informes de auditoria de Historias clinicas.
Apoyar las acciones de evaluacién de eventos adversos.
Sé;ﬁlﬁlljc?SG EEESriE:TD . Preparar, citar y elaborar las actas de los Comités AD-HOC y velar por su custodia.
; . Presentar informes al comité de conciliacién oportunamente.
(Tutelas ~ Acciones de Efectuar informacién estadistica de los comités AD-HOC y de fas tutelas.
reparacion directa) Apoyar las respusstas a Tutelas en sus conceptos técnicos.

Brindar acompafiamiento a comités Institucionales.
Cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas.

. Acatar las normas y reglamentos establecidas por el Hospital,

. Participar en las reuniones clinicas, anatomopatoldgicas, anatomoclinicas y
administrativas relacionadas con la consulla externa, cuando su presencia sea
solicitada.

o. Parlicipar en los comités de calidad yfo en las juntas médicas realizadas a la
atencién de pacientes de consulta externa, cuando su asistencia sea solicitada.

. Cumplir con las normas de bioseguridad, asepsia y antisepsia vigentes.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratanie.

| XTIoTGo e

o o

SERVICIO DE APOYO

a. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,
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TECNICO A LA OFICINA
DE TESORERIA

. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.
. Verificar, afistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del

HUEM.

. Mantener ef archivo de los decumentos a su cargo.
. Elaborar los informes solicitados.

Enviar las consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por
concepto de estampillas, arriendas, timbres y otros.

. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE APQYO
TECNICO A GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO

. Apoyar el calculo de los estudios de costos proyectados como referente para la

contratacién de servicios.

. Apoyar la proyeccidn de esiudios, requendos para fa contratacién, adicion ylo

modificacion de contratos,

. Apoyar la revisién de ias facturas mensuales y de los sopories de las cuentas de

cobro efectuadas por fas agremiaciones sindicales de los contratos cuya supervision
se encuentra a cargo de Talento Humano.

. Apoyar |a elaboracion de los informes que se generen de forma mensual, producto

de la supervisién de los contratos a cargo de Talento Humano.

. Apoyar la realizacidn de las actas de iniciacion, terminacién y fiquidacion de

contratos a cargo de Talento Humane.
Cargar los archivos al Software de Contratacién Institucional,

. Apoyar la conciliacion de los movimientos de cuenta generados por las

Administradoras versus los valores realmente causados en némina y pagados en
PILA y en los reportes mensuales y consolidados de Cesantias.

. Verificar que los valores cancelados en las planillas de autoliquidaciones de los

pericdos en conciliacién, correspendan a los valores realmente causados y
liquidados en némina.

Fotocopiar y/o escanear planillas, reportes, anexos y oficios de acuerdo con los
requerimientos del area.

Actualizar la base de datos dei personal que ingresa en periodo de prusba en
carrera administrativa, para efectuar reporte a la Comisién Nacional del Servicio
Civil - CNSC.

. Apoyar la elaboracion de decumentos en procesadores de texto, cuadros en hojas

de célculo y manejo de aplicativos en Intemet.

Llevar registro y conirol documental de acuerdc a las normas de archivistica
vigentes para la empresa, del procedimiento de Saneamiento de Aportes
Patronales.

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

SERVICIO DE TECNICO
APOYO A LA OFICINA
ASESORA DE
PLANEACION Y
CALIDAD (AREA DE
ARCHIVO Y
ESTADISTICA)

. Recibir diariamente el Censo manual de pacientes por servicios.

Realizar los
traslados en cada censo para confirmar el total de enviados y recibidos, Verificar
por cada Censo recibido que estén completos y diligenciados correctamente
explicando la via de ingreso, tipo de egreso, fecha de ingreso y dias de estancia. Si
hay historias clinicas pendientes por recibir deberd comprobar con el sistema DGH
los datos anteriores, confrontar que los valores de ingresos y egresos estén acordes
con el resumen diaric de pacientes. Verificar el balance de camas para poder
calcular el grado de ocupacién. Digitar la informacion revisada de los censos por
servicios en formato preestablecido de Microsoft Excel.

b. Foliar y archivar el Censo manual de pacientes en legajos por servicios.

—ty

. Recibir diariamente la consulta externa por especialidades, con sus respectivas

historias clinicas, verificar que fue realizada y cumplida totalmente y descargar a
través del formate de control de citas médicas y pasar las historias al archivo o en
su defecto al proceso que esté pendiente. Archivar los listados de la consulta en
legajos y foliar para ef control.

. Realizar fos trasiados de Nit y codigos en ef sistema DGH NET y DGH FOX, cuando

se verifique que el pacienie tiene dos o més nOmeros de historia diferentes y dejar
con &l nimero de documente actual.

. Cambiar carpeta y marcar la historias clinica segun por traslados de Nit y codigos.

Llevar el Control de tiempo de entrega de los egresos por servicios hospitalarios
digitando en el sistema la fecha de recibo y entrega a Procesamiento, por parte de
facturacién y Auxiliar Administrativo.

. Recepcionar las remisiones por parte del servicio de facturacién de consulta externa

legajar y marcar la carpeta de las historias clinicas nuevas de remisiones para
consufta de primera vez.
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k.

. Archivar las remisiones diarias para la actualizacidn de las historias clinicas clinica

de la consulta de medicina especializada.

Buscar las atenciones de urgencias para la aperiura de la historia clihica en la
consulta de medicina especializada.

Analizar la historia clinica del registro de egreso y correccitn de las inconsistencias
de los codigos de diagnéstico en el regisiro de egreso correspondiente del sistema
DGH NET.

Recepcionar los exdmenes TSH neonatal,

. Archivar los examenes TSH neonatal en historias clinicas y/o en félder a-z.

m Inactivar pacientes en el sistema DGH NET,

n.

0.

Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demés inherentes yfo requeridas por fa entidad coniratante.

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CERTIFICADOS DE NACIDO

VIVO Y DEFUNCION EN EL MODULO RUAF

ACTIVIDADES:

a

b.
c.

d.

Recibir los certificades de nacido vivo y defuncién enviados por la Secretarfa de
Salud Municipal.

Distribuir los cerfificados por los diferentes servicios de la Institucion.

Controlar el inventario de certificados entregados vs ingresados en el aplicativo
RUAF

Realizar la critica de los hechos vitales registrados en el RUAF confrontando con
historia clinica.

. Capacitar al personal Médico en el médulo de nacimientos y defunciones del

aplicativo RUAF.
Elaborar informe de estadisticas vitales para sf presentar en comité cada mes.

._Las demas inherentes vio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE APOYO

. Elaborar los informes que se generen de forma mensual producto de la operacién

de CEGPOC.

b. Elaborar y presentar el Manual de Control de documentos de la ESE HUEM.

Elaborar y presentar el informe normafive y aquellos institucionales, que se
justifiquen para la toma de decisiones en temas dosumentales.

. Elaborar el informe de produccién de CEGDOC el cual debera discriminarse segin

se amerite por la Institucion,

e. Apoyar €l despliegue en la fase de sensibilizacion al personal de la Institucion en

TECNICO OFICINA torno a la gestibn de informacion ¢ implementacion def programa de gestion
ASESORA DE documental.
PLANEACION Y f. Desarrollar los procedimientos descritos para el centro de gestién documental y
CALIDAD (AREA DE reportar oportunamente novedades que se presenten.

CENTRO DE GESTION |9- Acompafar el proceso de formulacion de provectos relacionados con la

DOCUMENTAL - implementacion del programa de gestion documental en la ESE HUEM.
CEGDOC) h. Ejecutar los planes de mejora refacionados con el cumplimiento de los estandares

de gerencia de sistemas de informacién,

i. Recepcionar las solicitudes, peficiones, quejas, reclamos y sugerencias,
identificando el trémite, determinacién de competencia segin funciones de las
dependencias y definicion de periodos de vigencia y términos de respuesta.

j Realizar diariamente inspeccién (aleatoria) al cumplimiento de los tr&mites
establecidos para el CEGDQC en tomo al manejo de comunicaciones externas, en
todas sus actividades.

k. Generar informe semanal de hallazges resultantes de la inspeccion aleatoria a la
oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM,

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

a. Elaborar y administrar la base de datos de las diferentes ofertas religiosas y i dato
del contacto para que en caso de solicitud expresa del paciente se realice el

SERVICIO DE APOYO contacto pertinante para el apoyo espiritual requerido,
TECNICO OFICINA DE b. Qenerar, socializar y Opelrativizlar el proogdimiemo pertinente para que a traves del
SIAU jefe de servicio clinico asistencial respectivo se solicite & apoyo espisitual requerido

y SIAU lo canalice en la institucién.

. Elaborar un diagnéstico con los servicios que sea pertinente de acuerde a las

politicas de seguridad del paciente, de trato humanizado y con estandares de
acreditacion de las necesidades de elementos para recibir a través de donaciones.

. Establecer programas de donaciones para usuarios.
. Elaborar ia lista de juguetes permitidos y establecer el programa de donacién.
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f. Establecer protocolos o procedimientos de recepcion, control y enfrega de
denaciones por parte del SIAU.

g. Desarrollar los procedimientos, formatos y protocolos para el contrel y articulacion
con el hogar de paso Madre Laura Montoya - Gobernacién de Norte de Santander.

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

ACTIVIDADES CONSULTA EXTERNA:

a. Apoyar la recepcién, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticién, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta af Usuario,
hasta lograr su satisfaccién.

b. Promover y garantizar los mecanismos de participacién ciudadana y comunilaria
establecidos por la normatividad legal vigenle, relacionados con la Asociacion de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y ta Rendicién de cuentas,
participando activamente en ellas.

c. Operativizar los diferentes medios de comunicacién que pemnitan un analisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzon de
sugerencias, entre otros.

d. Disefiar, aplicar v consolidar las encuestas sobre satisfaccion del wsuaro,
publicando peribdicamente los resultados obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina
el plan de mejoramiento correspondiente.

e. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de los servicios
al desarrollo de heramientas de proteccién de los derechos y deberes derivados de
ia afiliacién al sistema, portafolic de servicios, entre otros.

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

9. 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.

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

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

j. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacién que
adopte la ESE HUEM.

k. Garantizar la atencion y orientacidn oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea telefdnica exclusiva de la Cficina de Atencidn al Usuario,

. Establecer estrategias de educacion del usuario para el accesc 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 el
tratamiento ¢ la atencién def usuario.

n. Propender por un ambients laboral armonioso y su proyeccién al usuario externo.

o. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

p. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos v
elementos a su cargo.

g. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacién del servicio de informacién y
atencién al usuario.

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

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

a. Recibir al paciente y dar las indicaciones pertinentes para la realizacién de su

SERVICIO DE APOYO tratamiento en el servicio de Radioterapia.

TECNICO b. Crear registro en el sistema ARIA, propio del servicio de radioterapia.
ADMINISTRATIVO PARA | & Tomar registro fotogréfico del paciente, para la implementacion del protocolo de
LA COORDINACION seguridad del mismo.

d. Manejar el registro documental del servicio de radioterapia.

ADMINISTRATIVADE | informar al plblico sobre las diferentes técnicas de tratamiento que se ofrecen en el
RADIOTERAPIA servicio de radioterapia.

f. Coordinar !a 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.
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. Servir de apoyo para el desamollc del trabajo en la consulta externa y organizar la

puesta en marcha de los tratamientos en el servicio de Radioterapia.
Vigilar que se cumplan las normas de proteccitn radiofdgica en las instalaciones.

J- Ewitar el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso restringido.
k.

Utilizar fodas las normas establecidas para un buen proceso de identificacion y
seguridad del paciente en el servicio de Radioterapia.
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a.
b.

Llevar controles estadisticos y analizaros con fines administrativos.
Coordinar actividades con el organisme del orden nacional encargado de las
politicas de manejo de material radioactivo.

. Supervisar y coordinar las medidas de sequridad del material radiactive.
. Informar de manera inmediata al lider del programa de la seccion, de cualquier

modificacion en las actividades o eventos, quejas, de manera general o de cualquier
situacidn o eventualidad que afecte en Ja eficiencia de la prestacion del servicio.

. Realizar trémites para la calibracion de equipos de Dosimetria del Servicic de

Radioterapia.
Realizar trémites de calibracién de detectores del Servicio de Radioterapia.

. Llevar y presentar indicadores del servicio.
. Elaborar el Estudio Previo y supervisar el contrato de mantenimiento del acelerador

lineal.

Recibir las visitas de los entes reguladores y centrol interno de gestion de ia
institucién y demés Entidades o Instancias.

Lievar tas estadisticas de fos pacientes atendidos en el servicio.

. Asiatir a comités y reuniones de caracter administrativo.

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

SERVICIO DE TECNICO
PARA EL APOYQ EN
ACTIVIDADES DE
ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS
)

. Apoyar las actividades de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
. Proyectar contratos y actos contractuales y demas documentacion inherente a ia

gestién contractual.

. Diligenciar érdenes de pedido y érdenes de servicios resultantes de adquisiciones.
. Mantgner e! archivo de contratacion de acuerdo a la normatividad vigente y las

directrices institucionales.

. Proyectar informes contractuales y aquelios que le sean requeridos.

Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE APOYO
TECNICO
CONTRATACION Y
MERCADEOQ

™

- TG

)
k.

. Apoyar en la elaboracién técnica de documentos propios del area de contratacion y

mercadeo, en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones
en software retacionados y manejar aplicativos en Internet.

. Apoyar tecnicamente al area en todo lo relacionado con la contratacién de servicies

de salud-ventas de servicios habilitados a las diferentes entidades administradoras
de planes de beneficios.

. Apoyar técnicamente el area en todo lo refacionado con el mercadeo de servicios de

salud habiitados en ia ESE, para mantener los clientes ya existentes y captar
nuevos clientes, generando asi nuevas contrataciones con EPS y demas entidades
del sistema de seguridad social en salud.

. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica

vigentes para la empresa,

. Apoyar en la recepeitn, radicacion redaccion y organizacién de fa correspondencia.

Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el area.
. Apovar la digitacién de informes.

Apoyar las labores propias de fa oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Supervisar los contralos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demnas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE APOYQ
TECNICO SUPERVISION
CONTRATOS

a.Apoyar técnicamente la supervisidn de contratos de Bienes y/o Servicios a cargo de

tas Subgerencias.

b.Apoyar técnicamente la proyeccion de documentos relacionados con los procesos,

procedimientos y tramites de las Subgerencias.

¢. Apoyar técnicamente la supervision y evaluacion de Ja contratacion de bienes y

servicios y permanentemente el cumplimientc de normas administrativas,
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asistenciales y de calidad en la prestacidn del servicio.

d.Las demés inherentes y/o requeridas por ta entidad confratante.

a. Apoyar la realizacién correcta y oportuna de los papeles de trabajo necesarios y
requeridos durante la ejecucién de la Auditoria Externa Financiera, acorde a las
normas de Auditoria generaimente aceptadas en Colombia,

b. Apoyar la verificacion y revision det total de la facturacién emitida para la ESE
HUEM de acuerdo a los prefiios utilizados por el prestader que hayan sido
efectivamente prestados y cobrados.

¢. Soportar y descargar dentro de los papeles de trabajo o plantillas soportes cada una
de las facturas previa revisidn de las mismas, de acuerdo a los servicios prestados.

d. Apoyar la verificacion y revision del iotal de la facturacién emitida a nombre de Ja
ESE HUEM, la exactitud en el cobro de las cuotas moderadoras y copagos
reglamentados por el Sistema Nacional de Servicios de Salud -SNSS.

e. Apoyar la revision de los descuentos realizados por las entidades prestadoras de
servicios y aseguradoras los valores descontados por impuestos de Retencion en la
fuente, Cree ¢ lca.

f. Verificar que todos los servicios facturados hayan sido efectivamente prestados y
cobrados por la entidad prestadora del servicio.

g. Apoyar la revisién de tedos y cada uno de los pagos realizados efectivamente e
ingresados a las cuentas del asociado de fodos los servicios y productos facturados
a las EPS y Aseguradoras mediante comprobacién de los respectivos soportes.

h. Apoyar la verificacién de la facturacidn anulada mediante la comprobacion de las

SERVICIO DE APOYO notas créditos respectivas.

TECNICO EN LA Apoyar el proceso de revisién de glosas iniciales y definitivas.
AUDITORIA Apoyar y verificar que el monte del servicio facturado este de acuerdo con las actas
EINANCIERA A de d_|s._tr|bu0|6n ¥ pammlOn liquidadas. o o
k. Participar con la Auditora Externa Financiera en el proceso de distribucion y
CONTRATOS particion de las actas liquidadas acorde con el contrato de asociacion existente, y de

INSTITUCIONALES acuerdo con la relacion contractual vigente.

I. Reportar de manera oportuna a la Auditora Externa Financiera los haliazgos e
inconsistencias detectadas durante la verificacion, revisién y apoyo de cada una de
las actividades desarrolladas en la ejecucion de la Auditoria, con las respectivas
pruebas de las mismas.

m. Alender las sugerencias de control, verificacion y seguimienio dadas por la Auditoria
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 cportuna mediante revisién y seguimiento los reportes de cartera
afio a afio realizando la evaluacidn de la misma por entidad y de acuerdo a los
pagos realizados por las diferentes enftidades prestadoras de servicios y
aseguradoras.

o. Participar activamente en las reuniones programadas por la Auditoria con el fin de
lograr los objetivos frazados por 1a misma,

p. Apoyar, revisar y verificar los flujos de informacion y los documentos emitidos por e
prestador con el fin de que sean veraces y oportunos.

gq. Apoyar el cumplimiento de ka normatividad vigente en materia de Auditoria asi como
la adecuada utilizacién de los recursos tecnolégicos.

r. Las demés que se generen con relacion a ias instrucciones dadas e impartidas por

&l jefe de la Auditoria Financiera.
. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demds inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

. Apoyar la supervisién administrativa de |a contratacién de servicios del 4rea.

. Preparar los informes solicitados al servicio en desarrollo de la actividad de

supervision de los contratos del &rea o dependencia,

. Proyectar la programacién de fumos mensualizada de la especialidad de

SERVICIO DE APOYO anestesiologia.
TECNICO A SERVICIOS | d. Preparar los informes relacionados con indicadores de preduccidn, productividad y
QUIRURGICOS gestion si es el caso del servicio quirrgico.

e. Apoyar en la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar apiicativos en
Internet.

f. Apoyar en i registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

[ —
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g.
h.

3
i
k.
.
m.

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccién y organizacién de la correspondencia.
Atender a los clientes intemos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

Mantener la decumentacidn archivada de acuerdo a lo establecido en el 4rea,
Apoyar la digitacién de informes.

Apoyar las 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 demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratants.

SERVICIO DE APOYO
TECNICO A LA OFICINA
DE PLANEACION Y
CALIDAD (MULTIMEDIA)

. Disehar @

Elaborar archivos fisicos y/o digitales que mezclen texto, sonido, graficos, video,
musica y/o imagenes de acuerdo a solicitud de la oficina Asesora de Planeacién y
Calidad.

. Realizar animaciones digitafes que pueden incluir sonido, masica, texto, graficos 2D

y 3D, video digital a solicitud de la oficina Asesora de Planeacién y Calidad.

. Desarrollar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser

usados en Internet, sitio web, en DVD o teléfonos méviles a solicitud de la oficina
Asesora de Planeacion y Calidad.

integrar  proyeclos multimediales utiizando efectivamente las
herramientas proporcionadas. La realizacion de productos multimedia deben ser
accesibles sin promover la discriminacién, legando a una amplia variedad de
usuarnios,

e. Presentar propuestas innovadoras para la difusion de informacién institucional en la

que se integren sonido, misica, texto, graficos 2D y 3D, video digital,
Verificar que todos los archivos incluidos en el producto multimedia cumplan con los
derachos de autor,

. Salvaguardar la informacion suministrada y adquirida en desarroflo de sus

actividades, asl como lo$ productos generados.

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

Responder por ef cuidado y buen manejo de los Utifes y equipos de oficina que
estan a su disposicién.

Proyectar y presenter para aprobacion por parte de la oficina asesora de planeacion
de los STORYBOARD de los videos a elaborar.

._Las demés inherentes y/o requeridas por ta entidad contratante.

SERVICIO DE APOYO
TECNICO A
FINANCIERA

a. Apoyar |a elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas

de cafculo 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 recepcion, radicacion redaccin y organizacion de la correspondencia.

d. Alender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion

oporiuna y precisa.

. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea.

Apoyar la digitacién de informes.

. Apoyar las iabores propias de la oficina y/o 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 APQOYO
TECNICO A LA OFICINA
DE PLANEACION Y
CALIDAD (CEGDOC})

0™ o ™o

. Realizar recorride diarie, recogiendo toda la documentacién que se ha digitalizado

en el CEGDOC.

b. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion diariamente.

c.

Realizar |la organizacidn, rotulacién y archivar en las cajas para conservacion de los
documentos.

. Responder a las consultas o préstamos que realicen las dependencias.
. Realizar el procesc de escaneo y eliminacion de documentos segin sea pertinente.

Realizar apoyo a las funcione s propias del CEGDQC cuando el caso lo amerite.

. Supervisar los conlratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
._Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE APOYO
TECNICO A
PRESUPUESTO

ol o

b.

. Apoyar |a elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas

de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
internet. :

Apoyar €l registro y control documental de acuerdo a ias normas de archivistica
vigentes para la empresa.

. Apoyar la recepcion, radicacion redaccion y erganizacion de la correspondencia.
. Atender a los clientes internes y externos de la ampresa brindando informacion
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oportuna y precisa.

. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecito en ef drea.
Apoyar |a digitacién de informes.

. Apoyar las fabores propias de ia oficina yfo servicio en el que presta servicios.

. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

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

. Apoyar la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de célculo presentacicnes en software relacionados y manejar aplicatives en
Internet,

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

. Apoyar la recepcion, radicacion redaccién y organizacion de la correspendencia.

. Atender a ios clientes intemos y externos de la empresa brindando informacion
oporiuna y precisa.

miT o e

[ =N o]

e. Mantener |a documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el 4rea.
SERVICIO DE APOYO |1 Apoyar en la construccién y elaboracion de informes que requiera ef drea.
TECNICO g. Apoyar las labores propias de la oficing y/o servicio en el que presta servicios.
ADMINISTRATIVO A Ih Participar en la construccién y elaboracidn de informes que requiera &l 4rea.

Dar apoyo en las actividades relacionadas con las sclicitudes de cotizaciones para
COORDINACION DE la ESE HUEM y elaboracidn de estudios de oportunidad y conveniencia {estudios
ENFERMERIA previos).
Apoyar la revisidn y verificacién de estudios previos.

. Dar apoyo en actividades que beneficien el proceso de adquisicion de bienes y
servicios,

I Apoyar la promocién y asesoria en la aplicacidn de los sistemas, normas y

procedimientos en materia de adquisicién de bienes y servicios.

m. Asistir en el establecimiento y mantenimiento del sistema de informacion, registro, y
control que apoyen los procesos de adquisicion de bienes y servicios a fin de
facilitar el control y racional utilizacion de los mismos.

. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados,

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

Apoyar el desarrollo en la formulacién de programaciones de orden institucional,

Recopilar documentos de referencia bésicos y metodoldgicos solicitados, para el

proceso de apoyo en la elaboracion de informes institucicnales para presentarios a

los entes de control.

c. Elaborar documentos que sirvan de insumo para las diferentes efapas en el
desarrollo de precesos, para que sea diligenciada la firma por parte del Subgerente
Administrativo y entregarlo a la dependencia que cormresponda.

d. Disefiar documentos e instructivos para la captura de datos e informacion que se
requiera en la entidad.

SERVICIODE APGYQ |e. Mantener el sigilo profesional de !a informacién documental det software SIEPDOC,

TECNICO A LA OFICINA que se recibe y las respuestas y framites a cargo de la Subgerencia Administrativa.

DE SUBGERENCIA Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que
_ estan a su disposicién.

Ag;‘gg;ggfg g. Tener capacidad de liderazgo para establecer prioridades que amerien una
' decisién o proceso en la Subgerencia Administrativa.

h. Dar apoyo en las actividades relacionadas con los procesos y procedimientos de
direccionamiento estratégico a cargo de la Subgerencia Administrativa.

i. Apoyar la elaboracion de documentos internos y externos a carge de la
Subgerencia Administrativa,

j. Contribuir al de desarrollo de planes y estrategias que mejoren la eficiencia y
efectividad de los procesos.

k. Apoyar procesos que agiicen y mejoren la gestion de la Subgerencia
Administrativa y los procesos de contratacion que los incluya.

. Apoyar el proceso de supervision de confratos de adquisicién de bienes y servicios
en la institucién,

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

-

owlo =

bl

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL HOSPITAL: Ei HOSPITAL se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados
con frabajo suplementario, gastos de viaje y viaticos, seran reconocidos y pagados siempre y
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cuando hayan sido previamente autorizados por el supervisor y apropiados presupuestalmente.
2. Proporcionar la infraestructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar, 3.
Disponer del tiempo convenido previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacion
y adiestramiento del personal vinculado que desarrollara 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 afiliados vinculados para la ejecucion del
contrato sindical. 6. Cumplir el reglamento, mantener el orden y el respeto a las leyes. 7.
Posibilitar el acceso al HOSPITAL de los afiliados al area en jornadas normales de trabajo v,
previo aviso, en jomadas especiales cuando las circunstancias asi lo exijan. 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
desarrolio del proceso ylo resolver situaciones que se susciten en la ejecucién contractual.
CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de
ejecucion del contrato es a partir del Acta de Inicio, hasta el 31 de agosto de 2018, previo
cumplimiento de los requisitos de ejecucion. La duracién del contrato estara sujeta al
agotamiento del tiempo previsto o al agotamiento de los recursos imputados, condicion que
podré variar de acuerdo a los factores extemos no dependientes de la institucion como la
demanda de servicio, las situaciones catastroficas o de fuerza mayor que afectan la produccién
calculada yfo por necesidades de aumento de servicios para cumplimiento de actividades y
resultados acorde al mapa de procesos, protocolos y guias de manejo institucional. El plazo de
vigencia contractual corresponde al plazo de sjecucién del contrato y seis (6) meses més.
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 FORMA DE PAGO: El valor del contrato se fija en la suma de CUATRO MIL OCHOCIENTOS
VEINTICINCO MILLONES SETECIENTOS CINCUENTA Y SEIS MIL CIENTO VEINTIOCHO
PESOS ($4.825.756.128) M/CTE, incluido IVA, Con base en un promedio mensual de
SEISCIENTOS TRES MILLONES DOSCIENTOS DIECINUEVE MIL QUINIENTOS DIECISEIS
PESOS ($603.219.516) MICTE; cuyo pago se supedita al informe de! supervisor del contrato,
contentivo de la certificacion de cumplimiento, los aspectos técnicos, juridicos, administrativos y
financieros a que haya lugar. La cuantia del contrato corresponde a las siguientes

especificaciones y valores:
COSTO | SERVICIOS A COSTO
PROCESO POR CONTRATAR | PROYECTADO
PROCESOQ 2018 MES
SERVICIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (AS) 1.529.749 58 88.725.442
SERVICIO DE AUXILIARES DE ESTERILIZAGION 1.529.749 2 3.059.498
SERVICIO DE AUXLLIAR EN DISENO GRAFICO PARA LA
OFICINA DE PRENSA Y COMUNICACIONES. 1.529.749 1 1.529.749
SERVICIO DE AUXILIARES ADMINISTRATIVOS (AS)
CONMUTADOR 1.763.529 2 3.527.058
SERVICIO DE MENSAJERIA 1.952.604 1 1.952.604
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVQ BODEGA -
ALMACEN PRINCIPAL 2.154.608 1 2.154.608
SERVICIO DE AUXILIAR DE COSTURA 1.612.299 2 3.224.598
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m
Av. 11E No. SAN-T1 Guaimaral - PBX: (57) 574-6888  {S ¥ § Gobemacion
www.herasmomeoz.gov.co j de Norte de
YisSantander

Clcuta - Norte de Santander



ES.L Hospital Universilari

ERASMO MEOZ

SERVICIO DE AUXILIARES DE LAVANDERIA 1,820.095 5 9.100.475
SERVICIO DE AUXILIARES DEL AREA DE NUTRICION
(MANIPULACION DE ALIMENTOS) 1.815.974 36 £5.375.064
SERVICIO DE TRASLADO DE PACIENTES (CAMILLEROS) 1,852,991 32 59,295.712
SERVICIO DE PROFESIONAL DE LA SALUD ESPECIALIZADO
EN SALUD OCUPACIONAL 7.499.541 1 7.499.541
SERVICIO DE PROFESIONAL DEL DERECHO APOYO
JURIDICO GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO EN CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO 3.801.828 1 3.801.828
SERVICIO DE PROFESIONAL DEL DERECHO APOYQ
JURIDICO GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO. 3.801.828 1 3.801.828
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO OFICINA DE '
TESORERIA (AUDITORIA ESTAMPILLAS) 4,838.420 2 9,676.858
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYOQ DE SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA CON APOYO A CONTABILIDAD Y COSTOS | 3.801.828 1 3.801,828
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYQ JURIDICO CONTRATACION DE BIENES Y
SERVICIOS 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYO JURIDICA ADMINISTRATIVA 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS SUPERVISION CONTRATOS 3.432.058 3 10.296.174
SERVICIO DE PROFESIONAL DEL DERECHO
ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO PARA LA
COORDINACION DEL GRUPOQ DE ADQUISICION DE BIENES
Y SERVICIOS 11.793.492 1 11.793.492
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO CONTROL INTERNO
DE GESTION 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
CONTROL INTERNO DE GESTION 4,171.6800 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
COSTOS 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
DOCENCIA SERVICIOS 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYQ JURIDICO A LA OFICINA DE
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 4.171.600 1 4.171.500
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO GESTION Y
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - GESTION
AMBIENTAL 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL DEL DERECHO APOYOQ
JURIDICO A GERENCIA 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYQ A LA OFICINA DE
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO GERENCIA 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYO JURIDICO SUBGERENCIA DE SERVICIOS
DE SALUD 4.171.600 1 4,171,600
SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYQ A LA OFICINA DE
SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYO A LA ATENCIGN
PARA LA COORDINACION ADMINISTRATIVA DE
IMAGENOLOGIA Y PATOLOGIA 3.432.058 1 3.432.058
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SERVICIO DE PROFESIONAL APOYQ IMPLEMENTACION
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO (MECI) 3.432.058 1 3.432.058

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
IMPLEMENTACION MODELO ESTANDAR DE CONTROL
INTERNO {MECI) 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CALIDAD -

PROCESOS PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS
(GESTION) 4.171.600 1 4.171.600

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYD
PLANEACION Y CALIDAD (SISTEMA CBLIGATORIO DE
GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD) 4.171.600 2 8.343.200
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYD
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CALIDAD

{ACREDITACION EN SALUD) 4.171.800 1 4.171.600

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APQYO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CALIDAD

{PROYECTOS Y PLANIFICACION ESTRATEGICA) 4.171.600 2 8.343.200
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYOD

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION (S.1.6) 4.171.600 1 4,171,600
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION (S.1.G) 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL

DERECHO APOYO SIAU 4.171.600 1 4.171.600

PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL DERECHO PARA
APOYOQ EN SUBGERENCIA DE SERVICIOS DE SALUD DE
LOS PROCESOS DE AUDITORIAS MEDICAS, COMITES DE
EVENTOS MEDICOS, DEFENSA JUDICIAL DE

RESPONSABILIDAD MEDICA 4.480.927 1 4.460.927
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO OFICINA DE

PLANEACION Y CALIDAD (PRENSA Y COMUNICACIONES) 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO SUBGERENCIA DE

SALUD SUPERVISION CONTRATOS 3.432.058 1 3.432.058

SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYO ESPECIALIZADO
PARA LA COORDINACION OFICINA SERVICIO DE
INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO (SIAU}) 4.171.600 1 4,171,600
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYO SERVICIO DE
INFORMACION Y ATENCION AL USUARIO (SIAU)(TRABAJO
SOCIAL) 4.322.042 6 25.932.252
SERVICIO DE PROFESIONAL EN PSICOLOGIA DE APOYO
PARA LA OFICINA SERVICIO DE INFORMACION Y

ATENCION AL USUARIO (SIAU) 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYO PARA COORDINAR
ESTAMPILLAS EN LA OFICINA DE TESORERIA 3.432.058 1 3.432.058

PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA COORDINAR LAS
UNIDADES ESTRATEGICAS DE NEGOCIO O UNIDADES DE
PRODUCCION 5.969.054 B 35.814.324
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHO APOYQ PARA ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS 4.980.120 1 4.980.120
SERVICIO DE PROFESIONAL DEL DERECHO APOYO
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 3.432.058 1 3.432.058

SERVICIO PROFESIONAL DEL DERECHO PARA EL APOYO
EN ACTIVIDADES DE ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS 3.432.058 1 3.432,058
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
PLANEACION Y CALIDAD (SISTEMA OBLIGATORIO DE
GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD) 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYD
SERVICIOS AMBULATORIOS (AUDITOR DE CALIDAD NO
MEDICO} 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYO
GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
(COORDINACION PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL)(SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO) 4.171.600 1 4.171.600

SERVIC!O DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO EN
EPIDEMIOLOGIA PARA APOYO OFICINA ASESORA DE
PLANEACION Y CALIDAD (ARCHIVC Y ESTADISTICA) 4.171.600 1 4.171.600

SERVICIO DE PROFESIONAL APOYOQ OFICINA ASESORA
DE PLANEACION Y CALIDAD (COORDINACION DE
ACTIVIDADES DEL AREA DE ARCHIVO Y ESTADISTICA) 4.046.064 1 4.046.084

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO DEL
DERECHQ PARA EL APOYO DE LA OFICINA DE RECURSOS
FINANCIEROS (RECUPERACION CARTERA). 4.171.600 1 4.171.800
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APCYO EN
LA AUDITORIA FINANCIERA A CONTRATOS
INSTITUCICNALES 5.978.951 1 5.978.951

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYQ EN
AUDITORIA DE CUENTAS DE LA CONTRATACION DE
PRESTACION DE SERVICIOS MEDICO-ASISTENCIALES DE
LA OFICINA DE RECURSOS FINANCIEROS 4.171.600 1 4.171.600

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APQYOQ
CONTRATACION BIENES Y SERVICIOS Y GERENCIA

SUPERVISION CONTRATOS 4.171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL DE APOYO A LA

SUBGERENCIA DE SALUD SUPERVISION CONTRATOS 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYQ NUTRICION Y

DIETETICA (INGENIERIA DE ALIMENTOS) 3.432.058 1 3.432.058

SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO APOYD
GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
{ACTIVIDADES DE DESARROLLO HUMANO Y

ORGANIZACIONAL) 4,171.600 1 4.171.600
SERVICIO DE PROFESIONAL DE FISICO MEDICO PARA EL

SERVICIO DE RADIOTERAPIA 9.215.307 1 9,215.307
SERVICIO PROFESIONAL INGENIERIA OBRAS CIVILES

APOYO OFICINA ASESORA DE PLANEAGION Y CALIDAD 3.476.050 1 3.476.059

SERVICIO DE APOYO PROFESIONAL A LAS
SUBGERENCIAS DE SALUD Y ADMINISTRATIVA EN
SUPERVISION DE CONTRATOS 3.432.058 1 3.432.058
SERVICIO DE PROFESIONAL APOYQ A LA SUBGERENCIA
SERVICIOS DE SALUD (Tutelas ~ Acciones de reparacion

directa) 2.941.272 1 2941272
SERVICIO DE APOYQ TECNICO A LA OFICINA DE

TESORERIA 2.389,044 1 2.389.044
SERVICIQ DE APOYO TECNICO GESTION Y DESARROLLO

DEL TALENTO HUMANO 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE TECNICO APQYO A LA OFICINA ASESORA DE

PLANEACION (AREA DE ARCHIVO Y ESTADISTICA) 2.389,044 4 9.556.176

SERVICIC DE APOYOQ TECNICO OFICINA ASESORA DE
PLANEACION Y CALIDAD (CENTRO DE GESTION
DOCUMENTAL CEGDOC) 2.389.044 1 2.389.044
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SERVICIO DE APOYO TECNICO OFICINA DE SIAU 2.389.044 1 2.388.044
SERVICIO DE APOYO TECNICO ADMINISTRATIVO PARA LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE RADIOTERAPIA 3.170.417 1 3170417
SERVICIO DE TECNICO PARA EL APOYQ EN ACTIVIDADES

DE ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS 2.389.044 1 2,389.044
SERVICIO DE APOYQ TECNICOCONTRATACION Y

MERCADEO 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYO TECNICOSUPERVISION CONTRATOS | 2.385.044 2 4.778.088
SERVICIQ DE APOYO TECNICO EN LA AUDITORIA

FINANCIERA A CONTRATOS INSTITUCIONALES 2.389.044 1 2.380.044
SERVICIO DE APOYO TECNICOQ A SERVICIOS

QUIRURGICOS 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYQ TECNICO A LA OFICINA DE

PLANEACION Y CALIDAD (MULTIMEDIA) 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYO TECNICO A FINANCIERA 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYQ TECNICO A LA OFICINA DE

PLANEACION Y CALIDAD (CEGDOC) 2,389.044 1 2.389.044
SERVICIQ DE APOYO TECNICO A PRESUPUESTO 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYQ TECNICO ADMINISTRATIVO A

COORDINACION DE ENFERMERIA 2.389.044 1 2.389.044
SERVICIO DE APOYO TECNICO A LA OFICINA DE

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA 2.389.044 1 2.389,044
TOTALES 233 503.219.518

PARAGRAFO PRIMERO.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo del HOSPITAL
originados en el presente contrato estén subordinados a las respectivas apropiaciones
presupuéstales y se imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2017, rubro:
21110202, denominacion Remuneracion por servicios técnicos administrativo; para cuyos fines
se expidié el Certificado de Disponibilidad Presupuestal- C.D.P. No: 001 del (1 de enero de 2018,
PARAGRAFO SEGUNDO.- Todo pago se efectuara dentro de noventa (90) dias siguientes a la
presentacion de la cuenta de cobro o factura y estardn sujetos al cumplimiento de los
procedimientos de legalizacion de cuentas aprobados por la Institucién con sus correspondientes
anexos y de acuerdo a la liquidez y flujo de efectivo; previa facturacion mensual presentada por
la agremiacién respectiva. El costo calculado del servicio de mensajeria incluye ef rodamiento y
combustible. Se cancelara (nicamente lo ejecutado por procesos, con base en lo realmente
causado en noémina. El costo calculade incluye todos los emolumentos legalmente establecidos;
es decir el pago se efectuara con base a la némina cancelada por la agremiacién, més las
previsiones contables para factores de salario y demas prestaciones sociales. En el evento en
que el hospital requiera y considere necesario €l desplazamiento de cualquiera de los terceros
agremiados participes del contratista a lugares distintos del municipio de San José de Cucuta, el
Hospital asumira los gastos de transporte, alojamiento y manutencion con base en la escala de
viaticos adoptada por la Entidad; se exceptla de esto el servicio de Profesional de Apoyo
Auditoria Estampillas ya que dentro del costo por servicio planteado, se encuentran inmersos
los gastos de transporte o desplazamiento a otros municipios del Departamento. Las jornadas
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
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supervisor se sustentaran en la factura o documento equivalente, comprobantes de pago y aquellos otros
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 aquelios que se
deriven del contrato. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos impuestos y demas costos
fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social del Estado Hospital Universitario Erasmo Meoz;
en su defecto, autoriza al HOSPITAL para efectuar las deducciones de ley. CLAUSULA SEPTIMA.-
GARANTIAS: E| contratista se obliga a constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL DE ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantia Gnica, expedida por una compafiia de sequros
legaimente 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 Io estabiecido en el articulo
95 del Manual de Contratacion de la ESE HUEM, de la siguiente manera:

No: AMPAROS VIGENCIA % SUMA ASEGURADA
(valor del
contrato)
1 GARANTIA DE POR EL TERMINO DEL 20 $965.151.225
CUMPLIMIENTO CONTRATO Y SEIS
MESES MAS
2 CALIDAD DEL POR EL TERMINO DEL 20 $965.151.225
SERVICIO CONTRATO Y SEIS
MESES MAS
3 PAGO DE SALARIOS, POR EL PLAZO DEL 5 $241.287.806
PRESTACIONES CONTRATO Y TRES (3)
SOCIALES LEGALES E ANOS MAS
INDEMNIZACIONES
LABORALES

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del Contrato, suma que cancelard EL
CONTRATISTA en el evento de incumplir sus obligaciones y que podra ser cobrada por la via
judicial. CLAUSULA NOVENA.- TERMINACION: La terminacion del contrato procedera en los
siguientes eventos: 1) Expiracion del plazo pactado ¢ agotamiento de los recursos disponibles.
2) Por mutuo acuerdo entre las partes. 3) Declaracién de Terminacién unitateral. 4) Declaratoria
de caducidad. 5) En el evento que la ESE HUEM genere modificacion en su planta de personal,
6) En el evento que el gobiemo nacional expida normatividad aplicable a las EMPRESAS
SOCIALES DEL ESTADOQ para la contratacién de personal misional y efectie 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 ejecucion
del presente contrato sindical, dentro de ellas, el pago de compensaciones y aportes 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: El
CONTRATISTA se compromete a implementar medidas tendientes a evitar que sus operaciones
sean utilizadas como instrumentos para el ocultamiento, manejo, inversion 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, el contratista se obliga a cumplir plenamente Ia
politica y normatividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines debe aportar la
informacién financiera o cualquier ofra correlacionada que le sea exigida e informar al
contratante cualquier cambio significativo en la documentacién entregada durante la vigencia del
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contrato. CLAUSULA DECIMA.- DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD
CONTRATANTE: Conforme lo preceptuado en el D. 036 de 2016, “de presentarse la disolucién
del sindicato, las personas que hayan sido contratadas para la ejecucién del contrato sindical,
continuaran prestando sus servicios o ejecutando las obras en las condiciones estipuladas,
mientras dure la vigencia del contrato 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 arliculo 2495 del Cédigo Civil. La caucion que haya
prestado el sindicato disuelto subsistira por un periodo igual a la ejecucién del contrato sindical y
tres aflos mas, para garantizar las obligaciones de los respectivos trabajadores, En caso de
disolucion y liquidacién de la empresa que hace parte del contrato sindical, las obligaciones
pendientes para con el sindicato firmante y la de los afiliados vinculados para la ejecucién del
contrato sindical, seran consideradas créditos privilegiados de la primera clase que hace
referencia el articulo 2495 del Cédigo Civil. La caucién que haya presentado la empresa
subsistira hasta la terminacién 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: El contrato ser4 objeto de liquidacion de comin acuerdo
entre las partes contratantes, procedimiento que se efectuars 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 liquidacién
se exigira al contratista la extension o ampliacion de la garantfa, si a elio hubiere 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 liquidacién.
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, o en su defecto por jurisdiccion laboral y de la seguridad
social, u otros mecanismos de solucién de controversias contractuales previstos en la ley
colombiana, conforme lo preceptuado en el Manual de Contratacién de la E.S.E. HUEM.
CLAUSULA DECIMO TERCERA- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El contratista
desarroliara el objeto del contrato 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 partes ni las personas que el contratista emplee para la ejecucién 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 liberado el
HOSPITAL de dichas obligaciones. PARAGRAFO PRIMERO: Dado que no existe vinculo entre
el HOSPITAL v los afiliados participes, cualquier queja del supervisor o de un tercero sobre la
ejecucion de los servicios o el comportamiento en la institucién de éstos Gltimos, debera
tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del sindicate o representante legal,
para que este surta el proceso interno definido para resolver la situacion; sin perjuicio del
cumplimiento pleno de las obligaciones contractuales, garantizando la prestacién del servicio
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 servicio. CLAUSULA
DECIMO CUARTA.- INDEMNIDAD: Ei contratista mantendra indemne a la £.5.E. HUEM contra
todo reclamo, demanda, accion legal y costo que pueda causarse o surgir por dafios o lesiones a
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personas o propiedades de terceros, durante la 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
de! cabal cumplimiento del objeto contractual se designa como supervisor del presente confrato
al Subgerente Administrativo de la E.S.E. HUEM, o quien é! asigne, quién se encargara de velar
por la observancia plena de las clausulas pactadas entre las partes. PARAGRAFO PRIMERO:
Las ordenes, requerimientos y demas documentos relacionados con el ejercicio de la
Supervision, deberan constar por escrite. PARAGRAFO SEGUNDO: Ei contratista se
compromete a acatar las observaciones y sugerencias que le imparta el HOSPITAL con miras al
cumpiimiento 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
cesidn sea procedente, el contratista cedente deberd acreditar gue €l cesionario relne las
mismas o mejores calidades que &1, PARAGRAFO: Si hay lugar a cesion del contrato a favor del
garante, este estara obligado a constituir lag garantias 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
inhabitidades e incompatibilidades legales y tampoco ninguno de los afiliados 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 Ia Ley 100 de
1993, y por el Estatuto de Contratacién- 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 la
ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre Ia interpretacion de algunas
de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion grave del servicio
plblico que se pretende satisfacer con el objeto contratado, la ESE HUEM, si no se logra
acuerdo, interpretard en acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o
clausulas objeto de la diferencia. CLAUSULA VIGESIMA.- MODIFICACION UNILATERAL: Si
durante la ejecucion del contrato y para evitar la paralizacién o la afectacién grave del servicio
plublico que se deba satisfacer con &I, fuere necesario introducir variaciones en el contrato y
previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo, la ESE HUEM en acto adminisirativo
debidamente motivado, lo modificara 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 continuacion de la ejecucion. En
este evento, se ordenara la liquidacién del contratoy la ESE HUEM adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion de! objeto del
mismo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION UNILATERAL: La ESE HUEM en
acto administrativo debidamente motivado dispondra la terminacion anticipada del contrato en los
siguientes eventos: 1. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacién de
orden pablico to imponga. 2. Por las demas causales de terminacion unilateral contempladas en
el Manual de Contratacion que sean aplicables al contrato sindical. PARAGRAFO: En el evento
de disolucion o liquidacién de! sindicato, los afiliados participes se obligan a ejecutar el contrato
mientras dure su vigencia, CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.- CADUCIDAD: En caso de
presentarse alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las obligaciones a cargo de
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contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede
conducir a su paralizacién, la ESE HUEM por medio de acto administrativo debidamente
motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre. Si se
declara la caducidad no habra lugar a indemnizacién para el contratista, quien se hara acreedor
a las sanciones ¢ inhabilidades previstas en esta ley. La declaratoria de caducidad sera
constitutiva del siniestro de incumplimiento. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA..
MODIFICACION Y ADICION: E| presente contrato podra ser modificado y/o adicionado, mediante
acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos fijlados en el Manual de contratacién de
la E.S.E. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- CONFIDENCIALIDAD: La informacién 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 fenga acceso el
contratista se entendera protegida y debe garantizarse la reserva legal de la documentacién
que se encuentre amparada por la misma; en razén de lo cual solo podra ser usada para fines
inherentes a su actividad y en desarrollo del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA
QUINTA.- DOMICILIO CONTRACTUAL.: El domicilio contractual para el cumplimiento de las
Obligaciones, asi como para todos los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de
Cicuta CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.-PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se
perfecciona con la suscripcion de las partes. Se expide en dos (2) ejemplares del mismo tenor.
Para constancia se firma en San José de Clcuta, por el contratante a los 0 ' ENE. 2@1 Y

porel contratistaen alos 0 1 ENE. 2018

EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,

7 o i : D Q Neowg o
SORAYMYAHANA-GACERES SANTOS NCY YINID ARCHILA FLOREZ
Gerenfe (e) R/L - ACTISALUD

Reviso: Judith Magaly Carvajal, %‘ra Juridica Actisalud GABYS .
Proyecté: Angélica Marfa Chaparo Quintero, Abogada Actisalud GABYSA&LQ’
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