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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 001 DE 2019

PROCESO No: SA19-001

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

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

OBJETO: CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO 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.EH.U.EM.

VALOR: $5.119.227.368

Entre los suscritos: JUAN AGUSTIN RAMIREZ MONTOYA, quien obra en nombre y representacion de
LA EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQOZ, NIT.
800.014.918-9, con domicilio en esta ciudad, en su condicion de Gerente, nombrado a través de
Decreto 000165 del 09 de febrero de 2016 y posesionado mediante acta No. 6647 del 01 de abril del
mismo afio, quien en adelante se denominara EL HOSPITAL de una parie y por la otra, FRANCY
YINID ARCHILA FLOREZ, identificada con Cedula de Ciudadania No. 60.381.109 expedida en Cucuta,
obrando como Representante Legal del 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, conformado mediante Acta de Constitucion No.
001 del 1 de diciembre de 2011 y efectuada su inscripcion ante el Ministerio de Trabajo - Territorial Norte
de Santander — con fecha 5 de diciembre de 2011, segin registro nimero No. 0149, quien se encuentra
facultado para suscribir el presente contrato segdn Acta No. 053 de asamblea extraordinaria de afiliados
de 21 de diciembre de 2018, mediante la cual se aprueba la celebracion 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 Contratacién 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, asi 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 la prestacion de
servicios o la ejecucion de obras, evaluard 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 !, Articulo 26, numeral 5, del Manual de Contratacion, la modalidad de seleccion
corresponde a contratacién 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 def 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 10

i}



CODIGO:BS-FO-BS-043

ICION DE BIENES Y SERVICIOS
NS - ADQUISICION DE BIENES Y SERVIC ERSION 2
ESE Hospital Universitario FECHA: NOV 2018
ERASMO MEQZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL

PAGINA2 de 52

garantizar tales derechos en conjunto. En efecto, la garantia def derecho a la salud debe ser un
principio orientador de fa prestacion de servicios de salud y la plena garantia del goce efectivo de aquef
derecho fundamental impone una diversidad de obligaciones por parte del Estado y la Sociedad en
general, supeditadas en gran parte, & los recursos materiales e institucionales disponibles. En tal
sentido, ambos Ministerios, hemos encontrado que fas relaciones laborales en el Sector Salud revisten
de especial tratamiento, por lo 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 andalisis mencionados y se adelante Su implementacion
progresiva, en aras de garantizar la prestacion del servicio de salud a la poblacion, las mencionadas
entidades deben evaluar las necesidades para la gestion del talento humano y adoptar las medidas
transitorias correspondientes, sin desconocer los lineamientos de fa Corte Constitucional contenidos en
la Senfencia C-614 de 2009. En consecuencia, las entidades del sector salud, dependiendo del
caracter publico o privado, podran utilizar las siguientes formas de vinculfacion: {...) e) Conlratos
Sindicales (...)". 5) Que en virtud del Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, se regularon aspectos
inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento, relacionados con la existencia, facultades,
obligaciones, formalidades del sindicato y requisitos del contrato, entre otros aspectos. 6} Que con
fundamento en lo anterior, e! sindicato acreditd: a) Existencia previa del sindicato con antelacion no
menor de seis meses del perfeccionamiento del contrato sindical. b) Afiliacion de trabajadores
vinculados a 1a empresa con la cual se celebra el contrato sindical. ¢) Aprobacion de la asamblea de
afiliados de la suscripcion del contrato sindical. d) Estructura y capacidad administrativa y financiera
para prestar los servicios y cumplir con las obligaciones legales. &) Procesos y procedimientos técnicos
para la ejecucion del contrato. 7) Que actuaimente 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:el 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 del 08 de abril 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 Direccion de Prestacion de Servicios de! Ministerio de Salud, estas actividades deben
ser contratadas bajo la modalidad de contratos sindicales. 8) Que de conformidad con la certificacion
emanada del Lider de Talento Humano el personal de planta es insuficiente para desarrollar las
actividades relacionadas con la prestacion del servicio de apoyo 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 el sindicato acredito la estructura, capacidad administrativa y financiera.
Conforme a lo anterior, las partes acuerdan: CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: El objeto del presente
contrato sindical corresponde 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.E.M, 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: E|
contrato sera desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del
sindicato, segun 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 terminos 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
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necesarios para cumplir a cabalidad con el objeto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se
establezca de comun 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 clausula 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.
PARAGRAFO: Con fundamento en el caracter esencial del servicio publico de saiud, 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 parciaimente o retrasar el servicio, por causas no
imputables a la fuerza mayor 0 caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que su omisién ©
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
estipulacion. 2) Dada la naturaleza de contrato colectivo laboral, el sindicato debe depositar copia del
contrato sindical con su correspondiente reglamento ante la Direccion Territorial de Norte de Santander
del Ministerio del Trabajo y aportar ia respectiva constancia a la E.S.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) El contratista por virtud del presente contrato, se obliga al cuidado,
proteccion y vigilancia de los equipos u objetos de propiedad del Hospital que utilicen en la ejecucion del
objeto contractual; asi mismo, respondera cuando por culpa suya, exclusiva y comprobada se presente
pérdida o dafio de los objetos o equipos que tengan a cargo; en este caso el sindicato resarcira los
perjuicios ocasionados. 6) Presentar mensualmente informe de 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
afiliados participes, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en
concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de 2003. 8) En caso de requerirse trabajo suplementario
ylo reconocimiento de gastos de transporte y viticos, el sindicato debera solicitar, previamente,
autorizacion expresa del supervisor del contrato. 9) El sindicato debe reemplazar oportunamente a
ei(los) afiliado(s) participe(s} cuando se presenten 0 se prevean circunstancias o situaciones que
puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10) Poner a disposicion de los
trabajadores vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos adecuados y 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 ejecucion 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 obligaciones 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 la labor, retribuciones y 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. 16) 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 |a edad de retiro
&forzoso. 18) Atender oportunamente ios requerimientos del supervisor o interventor y suscribir con 0«9
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inmediatez todos los documentos que se deriven de la relacion contractual. B) ESPECIFICAS: 1) No
recibir por ning(n concepto, contraprestacion economica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa
del cumplimiento del contrato sindical. 2) Cumplir conforme lo estipulado en el reglamento de ejecucion
del contrato sindical y deméas disposiciones legales, asi como las obligaciones inherentes a la
promocién de la salud ocupacional de los afiliados participes. 3) Suministrar a sus afiliados los
elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la correcta prestacion del servicio y
las dotaciones a que haya lugar. 4) Instruir a sus afiliados respecto del comportamiento, conducta y
seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de 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 desarrollo del objeto contractual. 6) Coordinar la prestacion del
servicio que realizan los afiliados. 7) Verificar el cabal cumplimiento de! objeto contractual bajo los
estandares de calidad requeridos. 8) Dar respuesta a las glosas generada por el Hospital. 9) Cumplir
con las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que Ia 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 fa Atencion de Salud de! Sistema General de Seguridad Social
en Salud” las Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por la cuel se definen fas funciones de fa
Entidad Acreditadora y se adoptan otras disposiciones”y 0123 del 26 de enero de 2012 — Por la cual se
modifica el Articulo 2 de la Resolucion 1445 de 2006, mediante esta Ultima se adopta el manual Unico
de acreditacion en salud (ambulatorio y hospitalario), emanadas del Ministerio de Salud y Proteccion
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
actividades exigidas deben ajustarse a lo requerido por la entidad conforme lo preceptuado en la
Resolucion No. 1441 del 6 de mayo de 2013 y la Resolucién 2003 de! 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 desarrolio del Convenio 87 de
1948 de la Organizacion Internacional del Trabajo, ratificado por la Ley 26 de 1976, la organizacion
sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL PRESENTE CONTRATO, el cual
contendra 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 €l nombramiento del
coordinador o coordinadores en el desarrollo del contrato sindical. 11.3 Procedimiento para seleccionar
a los afiliados que van a participar en el desarrolio del contrato 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. 116)
Porcentaje de los excedentes del valor del contrato sindical que se destinara a educacion, capacitacion,
vivienda, recreacion y deporte para los afffiados. 11.7) La forma como el sindicato realizara todas las
gestiones relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los afifiados, tales como la
afiliacién, 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 ejecucion del
contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en la que intervienen los afiliados participes entre si y con el
Sindicato en la ejecucion del contrato sindical, el reglamento debera 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 Ja normatividad legal y demas 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 reguia la acreditacion de las entidades de
salud, entre ellas el Decreto 1011 de 2008, las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 def
Ministerio de Salud, esta Gitima que adopta el manual Unico de acreditacion en salud (ambulatorio y
hospitalario) y en los cuales se debe asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3}
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Establecer el reglamento interno de ejecucion del confrato sindical, adjuntando copia del depdsito del
mismo ante el ministerio de trabajo. Se debe ajustar a lo normado en el decreto 1429 de 2010. 4) Para
la prestacion del servicio, se debe incluir las hojas de vida de las personas que desarrollaran las
acciones objeto del contrato y deben contener en cada una de ellas: certificados de antecedentes,
penales, fiscales y disciplinarios expedidos por autoridad competente con fecha de expedicion reciente
no mayor a un mes con el formato Gnico de hoja de vida y declaracion de bienes en formato de funcion
publica, libreta militar para hombres hasta los cincuenta anos; evidencia certificada de que el personal
que ejecuta las actividades objeto del contrato es miembro agremiado del sindicato. Asi como la
certificacion de antecedentes penales, fiscales y discipfinarios de sus afiliados participes y del
representante legal de la agremiacion. Se debe garantizar la verificacion de los respectivos titulos o
certificados expedidos por centros universitarios ¢ docentes legalmente constituidos, asi como tambien
la convalidacion ante el Ministerio de Educacion 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 1a ley 789 de 2002. 6) El contratista
tavorecido debera tener en cuenta que el Gnico interlocutor legalmente valido entre él y la entidad
contratante en este caso el Hospital, durante el desarrollo del objeto contractual sera el
SUPERVISOR, designado para tal fin y por consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de ejecucion
téenico, legal o financiero se efectuara exclusivamente a través de la supervision. 7) Se debe garantizar
la caretizacion (en cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega
de dotacion vestido y calzado de labor y dotacion de seguridad industrial {en caso de que se amerite).
8) Participar, apoyar y cumplir con las acciones que se deriven del proceso de acreditacion en salud
que ejecuta la Institucion. 9) Participar, apoyar y cumplir con |as acciones de los diferentes planes de
mejoramiento institucionales originades por revisiones interas 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 gobiemo 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 atencion al usuario cumpliendo con los estandares de
acreditacion definidos en el manual de estandares de acreditacion para las instituciones que ofrecen
servicios de salud de habilitacién rehabilitacion (Anexo téenico 1. Resolucion 1445 de 2006) y en el
manual de acreditacion en salud ambulatorio y hospitalario (Resolucion 0123 de 26 de Enero de 2012)
Grupo de estandares del proceso de atencion al cliente asistencial, Grupo de estandares de Apoyo
administrativo — gerencial y lo estipulado en la Resolucion N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio
de Salud, que contempla los estandares minimos de habilitacion. 12) Al contratista le esta prohibido
ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus obligaciones contractuales. 13) El Contratista no podré dar lugar a
que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien documentos y demas bienes de la Entidad 0 a
cargo de la misma cuya administracion 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 el inventario
que tenga a su cargo para dar cumplimiento con el Articulo 26 de Ley 594 de 2000, del Archivo
General de la 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 la certificacion de paz y
salvo de la ESE HUEM (firmada por sistemas, €l 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 informéticos. b.
Cumplimiento de lineamientos de gestion documental. ¢. Entrega de mobiliario a cargo. d. Entrega de
claves y acceso a sistemas de informacion de uso institucional. e. Entrega de equipos biomedicos a
cargo. 16) Custodiar y cuidar la documentacion e informacion que por razon de sus obligaciones
XContractuales conserve bajo su responsabilidad o a la cual tenga acceso, e impedir ¢ evitar la
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sustraccidn, destruccion, ocultamiento o utilizacion 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
conservacion de los utiles, documentos, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion 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
ofras disposiciones en materia de salud ocupacional. 19) Cumplir con la conformacion del COPASST o
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. (Resolucion 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 Resolucion 1356 del
18 Julio de 2012, expedidas por el Ministerio de Trabajo). 21) Cumplir con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en ¢l Trabajo, de acuerdo a lo estipulado en el Capitulo 6 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, las limitaciones
referentes a la jornada maxima laboral, asi como las inherentes a la prestacion del servicio por
servidores pliblicos, salvo las excepciones contempladas en el articulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que
en ningiin caso se interfiera la labor desarroliada 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 €l sindicato en
cumplimiento del objeto contractual, estaran en calidad de mera tenencia, los cuales no podran ser
retirados de la institucion. El manejo y responsabilidad sera compartido entre la ESE HUEM y el
Sindicato, durante la vigencia del contrato, bajo la coordinacion con el supervisor, salvo que se
designen en forma exclusiva al desarrollo del objeto confractual. Adicionalmente el personal agremiado
deberé ejecutar las siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

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

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.

_ 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 digitacién de informes.

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

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

jat]

[«

SERVICIO DE Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan:

AUXILIAR a. Recibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las solicitudes y

ADMINISTRATIVO requerimientos de los servicios y las demas propias del conmutador ylo las
requeridas por la entidad.

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

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

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

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

a. Realizar recorrido diario, recogiendo toda la documentacion que se ha digitalizado en
el CEGDOC.
oy
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b. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion diariamente.

. Realizar 1a organizacion, rotulacion y archivar en las cajas para conservacion de los
documentos.

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

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

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

0

w o0 a

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 prevencion y promocion contemplando
capacitaciones y brigadas de salud.
c. Apoyar en la intervencion de las capacitaciones.
d. Llevar registro y control de las diferentes actividades programadas por la
coordinacién.
e. Realizar visitas de recoleccion de datos en casos de accidentes laborales.
f. Establecer relaciones con la poblacién trabajadora siendo multiplicadora de la cultura
de seguridad en la empresa.
g. Realizar convocatorias para brigadas de salud y actividades de promocion y
prevencion.
h. Realizar acompafiamiento en el levantamiento de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.
Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia.
Digitar historias clinicas y llevar el control de la misma.
_ Realizar funciones de archivo y organizacién de documentos.
Asistir a las reuniones del servicio, realizando las actas que se dispongan en efecto
de cada reunion.
m. Manejar el registro diario para el control de ausentismo.
. Elaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera el programa.
o. Digitar en el sistema el control estadistico de todas las actividades asistenciales que
efectue el programa.
p. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.
q. Realizar registros en campafias especiales como jornadas de vacunacion, examenes
de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de salud.
r. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

LA OFICINA DE INFORMACION, ESTADISTICA, PROCESAMIENTO, REGISTROS
MEDICOS Y DOCUMENTACION.
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COPIA DE HISTORIA CLINICA Y/O
CERTIFICACION DE ATENCION EN SALUD.
ACTIVIDADES:
a. Revisar el correo institucional y realizar los tramites pertinentes.
b. Revisar en SIEP documental las solicitudes que ingresan diariamente.
¢. Buscar las historias clinicas solicitadas por SIEP documental.
d. 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 internas 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 el radicado.
m.Atender a los usuarios extemos por ventanilla que solicitan copia de la epicrisis,
atenciones de urgencias, resultados de examenes, evolucién médica y RIA
quirlrgico 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

- =

3
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clinicas de las solicitudes recibidas.
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p. Buscar historias clinicas para respuesta de las solicitudes de la comunidad.

q. Elaborar oficio de citacion a la comunidad cuando cumplido el término no ha venido a
la oficina para e! tramite de la solicitud radicada.

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

PROCEDIMIENTO:SOLICITUD, MANEJO Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS

ACTIVIDADES:

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

b. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico.

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

d. Ubicar de historias clinicas para consulta médica especializada para la atencion de
usuarios por citas extemporaneas.

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

§. 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 médica en los
servicios hospitalarios, servicios ambulatorios y facturacion las cuales no han sido
entregadas al archivo 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. Imprimir diariamente el reporte de solicitud de historias clinicas del sistema DGH
NET por parte de las auxiliares administrativas de los servicios hospitalarios y/o
ambulatorios.

k. Revisar en el sistema DGH NET por nombres y apellidos para verificar los datos si 0
no es paciente de primera vez.

1. Asignar una carpeta nueva si es paciente de primera vez y marcar con el numero del
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 hospitatario, se verifica el
correcto diligenciamiento del formato de control de folios, el nimero de la historia
clinica concuerde con los datos del paciente y que los folios estén ordenados y
completos.

0. Registrar en el censo manual diario de pacientes los egresos comprobando el
nimero de la historia ¢linica con e! 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 el 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 consulta médica especializada que corresponden a los
egresos hospitalarios y/o ambulatorios.

¢ Verificar en el sistema DGH NET si la historia clinica esta completa, si tiene
pendiente otro 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.

t Recibir a diario los egresos hospitalarios del servicio de urgencias adultos y
pediatria.

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

v. Buscar historias clinicas para los usuarios de: auditoria, facturacion, patoiogia,
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 Ias historias clinicas o atenciones de urgencias registradas

en el sistema DGH NET y se procede hacer la ubicacién en el sistema. f,\y
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y. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico para entregar al usuario solicitante y
debe firmar la solicitud de historias recibida.
z. Registrar la fecha de préstamo de las historias clinicas en el proceso de solicitud del
sistema DGH NET y entregar en la oficina las historias respectivas por solicitante.

aa. Registrar |a fecha de devolucion de las historias clinicas la totalidad de historias
clinicas por solicitud que han sido devueltas de los diferentes usuarios solicitantes
del sistema DGH NET, luego trasladar al meson 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
clinica.

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

ff. Archivar la atencion ambulatoria de urgencias en legajos si el paciente no tiene
historia clinica.

gg. Recibir los resultados de patologia y archivar respectivamente en la historia clinica.

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

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

ji. Clasificar por niimeros y color las historias clinicas para archivar en los estantes de
archivo clinico.

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

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

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

nn. Depurar y unificar historias clinicas del archivo clinico.

00. Trasladar atenciones ambulatorias de urgencias al archivo satélite.

pp. Recuperar carpetas con stiker.

qq. Trasladar historias clinicas antiguas del archivo satélite del parqueadero para el
procedimiento de depuracion.

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

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

tt. Revisar diagnosticos segun el cie-10 en los egresos hospitalarios.

uu. Asignar codigos de diagndsticos en la epicrisis de las historias clinicas.

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

ww. Las demas 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 contenido de: Numero de
historia antigua, tipo de documento, nimero de identificacion, nombres y apellidos,
estado, lltima fecha de atencién, observacion.

. Clasificar las historias clinicas antiguas para:

Unificacion de registros clinicos.
Digitalizacién de las que se van a eliminar.
Transferencia al depbsito satélite ubicado en sala de maquinas y en el parqueadero.

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

SIAU:

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

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

e 0 O

%\ participando activamente en ellas.
w
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c.

Qperativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un andlisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de
sugerencias, entre otros.

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

. Contribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion de

los servicios, al desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes
derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre otros.

. Apoyar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en

salud de los usuarios.

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

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

institucionales, humanos, econdmicos y otros para la solucion de sus problemas.

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

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

Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante
la linea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencion 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 la atencion del usuario

.Garantizar la atencion 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 laboral armonioso y su proyeccion al usuario extemo.
. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.
. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y

elementos a su cargo

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

atencion al usuario.
Cumplir con las normas referentes a la institucion y el funcionamiento del servicio
de informacion y atencion al usuario.

s. Las demaés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Lavar y secar instrumental.
b. contabilizar equipos.
SERVICIO DE | c. Realizar alta desinfeccion.
AUXILIAR d. Lavar y secar equipos para laparoscopia.
ADMINISTRATIVO | e. Lubricar equipos neumaticos.
(ESTERILIZACION) !f. Elaborar materiales de curacion (baja lenguas y aplicadores).
g. Lavar y esterilizar frascos de vidrio del lactario.
h. Las demas inherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.
a. Elaborar los disefios de material institucional {(pendones, imagenes, folletos,
SERVICIO DE yolf'antes, protectores de p_antalla, banners, certificados, plantillas, tarjetas,
AUXILIAR :nvntac_iones, etc.) para las diferentes campafias institucionales por solicitud del
ADMINISTRATIVO profesional de_ apoyo de prensa. . o
(DISENO GRAFICO) b. Proponer el ajuste del manual de imagen corporativa institucional.
¢. Realizar el diseiio de la porfada y contenido de la revista sinergia 2015.
d. Realizar ajuste de disefios actuales de la ESE por solicitud del profesional de apoyo
de prensa.
e. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE | @ Repartir con la oportunidad debida la correspondencia externa entregada por el
AUXILIAR CEGDOC, . "
SERVICIOS b. Llevar control _de co_rrespondenz_:la entregada y recibida.
¢. Efectuar consignaciones en entidades bancarias.
GENERALES d. Reclamar cheques en las administradoras de planes de beneficio, entidades
(MENSAJERIA) bancarias y financieras.
e. Efectuar los pagos comespondientes solicitados por la Institucion.
f. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE | a. Apoyar la recepcion y control de insumos y suministros de la bodega principal de |a

F

J
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AUXILIAR ESE HUEM.
ADMINISTRATIVO | b. Mantener ordenado el inventario a cargo de la bodega principal de la ESE HUEM.
(BODEGA - | ¢. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de almacén principal.
ALMACEN) d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y procedimientos
internos.
e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventarios.
f. Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y areas de la
Institucién.
g. Apoyar periodicamente en el inventario de existencias de suministros para la
confrontacion con los saldos de kardex y tarjetas de inventario.
h. Apoyar la obtencion de informacion bésica de utilidad para el desarrollo de
actividades del almacén.
i. Colaborar en la limpieza de la estanteria del almacén para la conservacion adecuada
de los insumos y elementos.
i. Despachar las bajas y elementos de insumos en los diferentes servicios.
k. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE | a. Elaborar de compresas.
AUXILIAR b. Elaborar de campos de 0jo.
SERVICIOS c. Restaurar ropas de segunda.
d. Elaborar de campos generales.
GENERALES e. Realizar actividades de remiendo confeccion de sanabas, tollas y campos
(COSTURA) quirlrgicos.
f. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE | a. Realizar lavado manual o mecanico dentro de la institucion de ropa hospitalaria.
AUXILIAR b. Planchar la ropa limpia para distribucién superior,
SERVICIOS c. Recepcionar la ropa que llega a la lavanderia.
GENERALES d. Organizar los estantes de la ropa hospitalaria.
] e. Distribuir oportunamente la ropa a los diferentes servicios.
(LAVANDERIA) ¢ | a5 demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Repartir los alimentos en los diferentes servicios.
b. Realizar aseo y limpieza de area (cocina satélite de piso).
SERVICIODE | ¢ pistribuir desayunos, media nueves, almuerzos, onces, comidas y cenas en los
AUXILIAR diferentes servicios hospitalarios.
SERVICIOS d. Repartir agua a los servicios hospitalarios.
GENERALES e. Realizar preparaciones especiales indicadas por la nutricionista.
(MANIPULACION |- Estandarizar recetas en la preparacion de comidas.
DE ALIMENTOS) | Preparar alimentos y dietas especiales de acuerdo a las minutas establecidas y
solicitudes especificas.
h. Contabilizar las porciones resultantes de cada preparacion.
i. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Trasladar los pacientes de cama a camilla, de camilla a sitio de ejecucion de
procedimientos y viceversa.
b. Trasladar los pacientes de un servicio a otro.
SERVICIO DE c. Realizar el mantenimiento de las camillas manejadas.
AUXILIAR d. Desinfectar los elementos e implementos utilizados,
SERVICIOS e. Transportar balas de oxigeno del almacén a diferentes areas.
GENERALES f. Trasladar muestras.
(CAMILLERO) g. Sacargitas.
h. Llevar interconsultas.
i. Realizar devoluciones y reclamo de medicamentos.
j. Reclamar resultados.
k. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE | @ Apoyar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (Programa de
MEDICO Salud Ocupacional) de la entidad en las actividades establecidas para el
subprograma de medicina preventiva y del frabajo tales como:
ESPECIALISTA ¢ Realizar examenes médicos ocupacionales de ingreso, periodico, de egreso y
(SALUD control,
OCUPACIONAL) |  Coordinar los programas de vigilancia epidemiologica.

o Apoyar actividades de prevencion.
o Investigar y analizar las enfermedades y accidentes de trabajo ocurridos,
determinar sus causas y establecer medidas preventivas correctivas,
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conjuntamente con el equipo interdisciplinario.
« Disefiar y desarrollar capacitaciones relacionadas con los temas de medicina
preventiva y laboral.

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

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

a. 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.

b. Sustanciar todas las investigaciones administrativas, preliminares y/o disciplinarias
que deban adelantare o que surjan como resultado de la ejecucion y desarrollo de la
funcion piblica que le compete a los servidores plblicos institucionales.

¢. Proyectar en primera instancia los procesos disciplinarios que corresponden de

SERVICIO DE acuerdo con lo estipulado en las normas y la ley, efectuando el debido control y

PROFESIONAL seguimiento a los mismos.

UNIVERSITARIO |d. Proyectar providencias, resolucién de recursos, y demés actos y actuaciones de
(CONTROL acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos en el codigo disciplinario

INTERNO unico. o )
DISCIPLINARIO) e. Asesorar los procesos y procedimientos relacionados con Control Intemno
Disciplinario, con el fin de prevenir, corregir y garantizar la efectividad de los
principios y fines de la funcion publica, previstos en la Constitucion, la ley y los
reglamentos, para cumplir con la mision institucional.

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

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

a. Proyectar documentos con destino a autoridades administrativas, judiciales y
arganos de control con la oportunidad y celeridad requerida.

b. Preparar informes solicitados por el Lider de Programa para ser entregados con la
oportunidad y celeridad requerida.

c. Valorar juridicamente los planes, programas, procedimientos, actividades y
proyectos de la dependencia.

d. Emitir oportunamente conceptos juridicos solicitados por el Lider de Programa.

e. Preparar proyecios de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con
el area del recurso humano y de su bienestar social, para mantener actualizadas las
situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad de conformidad con las
normas vigentes.

7. Dar contestacion oportuna y en términos a: Derechos de peticion, quejas, reclamos,
recursos, agotamientos de via gubernativa, acciones tutelares, demandas laborales,

SERVICIO DE administrativas y demas respuestas que requieran del concurso juridico de la oficina.

PROFESIONAL | g. Resolver recursos de reposicion y apelacion en agotamiento de via gubernativa.

UNIVERSITARIO | h. Evaluarprocesos precontractuales y novedades confractuales de prestacion de

(APOYO JURIDICO | Servicios. . L |
i. Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes

GESTION Y internos y externos, indicadores de gestion y produccion, ejecucion de paliticas,
DESARROLLO DEL programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan
TALENTO Institucional de Desarrollo y Plan de Gestion Gerencial, elaboracion ejecucion y
HUMANO) seguimiento a planes de mejoramiento del area, individuales e institucionales,

cumplimiento a requisitos de acreditacion, habilitacion y Sig.

j. Elaborar, revisar, legalizar y archivar las actas y documentos propios de los comités
de los cuales forme parte y/o designe el lider de programa.

k. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de procesos,
procedimientos y deméas normas legales e intemas de la institucion.

I. Verificar anualmente el formulario de debida diligencia y revisar en listas ONU y
OFAC - SARLAFT a los servidores publicos.

m. Presentar derechos de peticion ante entidades publicas y privadas.

n. Presentar Acciones de Tutela contra personas nafurales y/ojuridicas.

o. Proyectar comunicaciones internas dando respuesta a solicitudes intemas y
externas.

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

Y
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a. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar mecanismos de Contro! interno, con
el fin de facilitar el logro de los objetivos y metas de la Oficina Asesora de Control
interno de Gestion.

b. Participar en la elaboracion, ejecucion y control de los planes y programas que la
Oficina Asesora de Control interno de Gestién emprenda, con el fin de que la Entidad
cumpla con los controles establecidos.

c. Realizar sugerencias que permitan el cumplimiento de los planes y programas
establecidos, con miras al mejoramiento continuo de la Institucion.

d. Evaluar y conceptuar sobre la aplicacion de cada uno de los procesos sometidos a
auditoria, que permitan el correcto funcionamiento de la Institucion.

SERVICIODE |, Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejora
PROFESIONAL institucional y adelantando el respectivo seguimiento para verificar su cumplimiento.
UNIVERSITARIO | Promover e impulsar al interior de la Entidad la generacion de una cultura de
(CONTROL Autocontrol, Autorregulacion y Autogestion.
INTERNO DE g. Desempenar las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
GESTION) ney acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del cargo.

h. Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes
internos y externos, indicadores de gestion y produccion, ejecucion de politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrolio y Plan de Gestion Gerencial, elaboracion ejecucién y
seguimiento a planes de mejoramiento del area, individuales e institucionales,
cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacién y meci, asistencia y
cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea invitado.

i. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demas normas legales e internas de la institucion.

i. Ejercer las demas funciones inherentes al cargo y/o asignadas por el hospital.

a. Dirigir y coordinar el trabajo del area mediante mecanismos de planeacion 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 e informar
sobre los resultados al nivel superior.

c. Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las
areas a su cargo y vigilar su ejecucion.

d. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro de su area con el fin de minimizar los problemas de orden técnico ¥y
administrativo.

e. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion a fin de mejorar las
condiciones de prestacion del servicio.

i. Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y la

SERVICIO DE subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera

PROFESIONAL de su opinion técnica.

UNIVERSITARIO |- Coordinar en su grupo de trabajo la documentacién de los procesos, protocolos y

(APOYO guias de manejo nhecesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su

aplicacion.
COORDINACION h. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las

SERVICIOS normas legales e institucionales.
ASISTENCIALES)ac | i Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los servicios, verificar su
1} cumplimiento y analizar Ias dificuitades, proponiendo mecanismos de mejora para las

mismas.

j. Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes
internos y externos, indicadores de gestion ¥ produccion, ejecucion de politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrollo y Plan de Gestion Gerencial, elaboracion ejecucion y
seguimiento a planes de mejoramiento de! area, individuales e institucionales,
cumplimiento a requisitos de acreditacién habilitacion y Sistemas Integrados de
Gestion, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea
invitado.

k. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demas normas legales e intemas de fa institucion.

I Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE | Garantizar la calidad y oportunidad de la sostenibilidad de la informacion contable

PROFESIONAL Y de cartera; establecer un diagnostico general del estado Contable y de Cartera,

Q& Ajustarse a las actualizaciones y normas relacionadas con el manejo de cartera de

W
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UNIVERSITARIO las entidades plblicas; Revision de la parametrizacion del médulo de cartera con
(APOYO DE contabilidad del sistema de dinamica y su integracién y rendir informe General
SUBGERENCIA sobre el manejo del modulo de contabilidad y cartera y su efectividad para la
ADMINISTRATIVA |  Enftidad. -
CON APOYO A Apoyar la gestion de costos de la Inshtuaoq .
Apoyar el control y buen uso de la caja menor a cargo de la subgerencia
CONTABILIDAD Y administrativa, proponiendo los procedimientos — formatos - registros y controles
COSTOS)mr) requeridos.
d. Apoyar la proyeccion de documentos internos y extemos a cargo de la subgerencia
administrativa.
e. Contribuir en la ejecucion 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.
g. Promover el cumplimiento de los POAS a cargo de la subgerencia.
h. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE }a. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL {b. Acompafiar la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
ESPECIALIZADO documentos relacionados con las etapas pre, contractual y postcontractual de la ESE
(APOYO JURIDICO | HUEM. . L
CONTRATACION c. Apoyar Ia! re:ahzamon de los convenios allanzas_pubhco privadas.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
DE BIENES Y
SERVICIOS){ACH)
SERVICIODE  |a. Proyectar alegatos de conclusion que se le asignen.
PROFESIONAL | b. Proyectar la contestacion de los medio de control que se le asignan.
ESPECIALIZADO | ¢ Proyecta respuesta derechos de peticion relacionados con solicitudes de historias
clinicas.
iﬁﬁ;g#:ﬂ?\ﬁ; d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
AM)
a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,
procedimientos y actividades del area correspondiente.
SERVICIO DE b. Apoyar la supervision de contratos de Bienes y/o Servicios a cargo de las
PROFESIONAL Subgerencias.
ESPECIALIZADO | ¢. Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos
(SUPERVISION y tramites de las Subgerencias.
CONTRATOS) (pwy | @ Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
e. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,
procedimientos y actividades del area corespondiente.
SERVICIO DE b. Apoyar la supervision de contratos de Bienes ylo Servicios a cargo de las
PROFESIONAL Subgerencias.
UNIVERSITARIO | c.Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y
(SUPERVISION tramites de las Subgerencias.
CONTRATOS) |d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
e. Las demas inherentes y/o requeridas por Ja entidad contratante.
a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,
SERVICIO DE procedimientos y actividades del area correspondiente.
PROFESIONAL |b. Apoyar la supervision de contratos de Bienes y/o Servicios a cargo de las
UNIVERSITARIO |  Subgerencias. g ,
(APOYO C. Apoygr . ia proyeccion de document(_)s relacionados con los procesos,
procedimientos y tramites de las Subgerencias.
COORDINACION d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
FARMACIA) o) asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
€. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE |a Revisar y proponer ajustes a los procesos pre-contractuales, contractuales y pos-
PROFESIONAL contractuales, relacionados con adqujsicién de biengg y serv!cios y con los Contratos
UNIVERSITARIO de Comodato que exijan como condicion la adquisicion de insumos por parte de la

Institucién, bajo los lineamientos de la Gerencia y/o de la persona que ésta designe

il
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(COORDINACION
CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS)

. Asesorar y proponer las actualizaciones y modificaciones pertinentes al Estatuto

. Asesorar y orientar el disefio y manejo de las bases de datos contractuales

. Elaborar los contratos de comodato derivados de procesos contractuales de

. Asesorar, proyectar y gestionar actos y/o actuaciones juridicas, a los supervisores

. Realizar el seguimiento y control oportuno de los indicadores del proceso de

. Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacion

para tal propésito, proyectando y revisando las actuaciones administrativas que de
ellos mismos se deriven, con retroalimentacion a los responsables en un término
maximo de tres (3) dias habiles.

Contractual y proyectar las respectivas reglamentaciones intemas.

institucionales, produciendo los informes exigidos por los organos de control y
responsabilizandose del archivo contractual hospitalario.

adquisicion de bienes con soporte tecnoldgico.

designados a contratos, en caso de presentarse diferencias, controversias yfo
incumplimientos en el objeto contractual y obligaciones que se deriven del mismo, y
demdas requerimientos necesarios para la ejecucion de las actividades propias del
proceso de “Adquisicion de Bienes y Servicios”.

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

“Adquisicion de Bienes y Servicios”.

institucional (Resolucion 1236 de septiembre de 2013).

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

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

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso 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 remision del documento elaborado o revisado por el asesor
juridico a través del correo electrénico es equivalente a su aprobacion.

Sin periuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podra asignar otras

actividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto contractual, de

manera idénea, eficiente y oportuna.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(ALIANZAS
ESTRATEGICAS)
(JMCC)

b.
Lo anterior sin perjuicio de |a prima de éxito que se pacte en contratos celebrados para
tales fines, la cual correspondera a las costas procesales fijadas a favor de la ESE
HUEM.

¢
d.

e.

—

. Atender, asesorar y ejecutar todos los componentes precontractuales, contractuales

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

. Participar en los Comités internos, Junta Directiva y demas reuniones en que la

y postcontractuales relacionados con los contratos de alianza estratégicas publico
privadas y las demas actividades que de esta se deriven.

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

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

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion y comunicacion necesarias
para el logro de los objetivos del HOSPITAL.

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones de 'a Entidad en su especialidad.

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

actualizacion normativa.

Gerencia requiera su Asesoria Juridica.

Expedir de manera verbal y/o por escrito, segln el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el area de su especialidad en un término maximo de tres (3)
dias habiles, salvo que por la complejidad del tema u otra circunstancia amerite un
plazo diferente el cual sera concertado entre las partes.

Asesorar y orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y

W
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administrativa en el area de su especialidad, proveniente preferencialmente del
ejercicio del derecho de peticion y las acciones tutelares.

k. Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacion
institucional (Resolucién 1236 de septiembre de 2013).

. Marcar con su huella dactilar todo acceso y egreso a la Sede principal del Hospital
sin perjuicio de las obligaciones Contractuales y sin que se encuentre sometido a
jonada laboral alguna, por aspectos relacionados con la seguridad interna
institucional.

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

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso 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 fa remisién de! documento elaborado o revisado por el asesor
juridico a través del correo electronico es equivalente a su aprobacion.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podra asignar otras
actividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto contractual, de
manera idonea, eficiente y oportuna,

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,

SERVICIODE  |b. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de los informes internos y
PROFESIONAL externos que debe rendir la Oficina de Control Intgrno en virtud de sus objetivos
UNIVERSITARIO misionales y los que le sean solicitados por la Gerencia o entes externos.

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

INTERNO DE  1d. Apoyar la presentacion a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para el

GESTION) mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.

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

f. Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos de la Institucion.

g. Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestion de la ESE,

h. Promover la cultura de autocontrol en la Institucion,

i._Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

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.

SERVICIODE  |b. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de ios informes intemos y
PROFESIONAL externos que debe rendir la Oficina de Control Interne en virtud de sus objetivos
ESPECIALIZADO 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

(CONTROL su cabal cumplimiento.

INTERNODE /. Apoyar la presentacion a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para el

GESTION)wan mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.

e. Aplicar controles de gestion e interpretacion de sus resultados 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 la Institucion.

g. Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestion de fa ESE.

h. Promover la cultura de autocontrol en la Institucion,

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

a. Realizar permanentes estudios y analisis para el desamolio de las actividades
relacionadas con la elaboracion, administracion y control de costos de la ESE

SERVICIO DE HUEM.

PROFESIONAL | b. Asesorar a la administracion hospitalaria en la determinacion de actividades de
ESPECIALIZADO costos hospitalarios.

(COSTOS) c. flfl’l:ocesar la informacion del sistema de costos en el software determinado para tal

d. Preparar y presentar informes a la administracion sobre la ejecucion de resultados y
los estados del sistema de costos hospitalario de manera mensual.

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

SERVICIO DE a. Coordinar operativa y cientificamente las relaciones interinstitucionales con las

e
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PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(DOCENCIA
SERVICIOS)

entidades educativas y el sistema de investigacién a desarrollar en la institucion.

b. 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 enfidades en convenio.

d. Participar en todas las reuniones Institucionales de Coordinacion y Asesoria a los
cuales fuese llamado, a fin de lograr la unificacién de criterios y la coherencia de los
programas de su area.

e. Participar como Miembro Integrante de los Comités de Etica de la Investigacion,
Comité de Relacion Docencia — Servicio, Comité de tnvestigacion.

f. Coordinar las actividades concernientes al desarrollo del Programa de! Internado
Rotatorio, del personal dentro del marco de los Convenios Docencia - Servicios.

g. Coordinar el cumplimiento de los planes y programas trazados por la Gerencia
estipulados en el marco de los convenios Relacion Docencia — Servicios.

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

i. Coordinar dentro del marco de la relacién Docencia — Servicio el uso racional de los
diferentes recursos asignados, humanos, técnicos y fisicos, durante el desempefio
de la practica formativa.

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

k. Informar periédicamente a la Subgerencia de Servicios de salud el desarrolio de las
actividades propias del area.

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

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

n. Colaborar en el desarrollo del proceso de Acreditacion en calidad en su rea puesto
que la acreditacion en salud, el mejoramiento continuo y el desarrollo organizacional
y empresarial, son prioritarios para orientar la toma de decisiones.

o. Efectuar revisién periddica de los indicadores de los diferentes procesos propios del
area.

p. Ser supervisor de convenios a desarrollar en su area, de acuerdo a directrices de la
Gerencia, y cumplir a cabalidad con los compromisos de esta funcion, para la cual
debe asesorarse por la oficina de Control Interno y Juridica de la institucion.

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

r. Apoyar los componentes de habilitacién, acreditacion y auditoria para el
mejoramiento de la calidad y sistemas de informacion de calidad, sobre los
fineamientos operativos que el hospital desarrolle.

s. Participar activamente en las mesas de formulacion de los planes de desarrollo que
se establezcan parea cada periodo gerencial.

t. Verificar la formulacion y ejecucion de los planes operativos en el area a su cargo.

u. Interactuar de forma proactiva con clientes intemos y extemos de acuerdo con la
mision, vision, objetivos y politicas de la empresa.

v. Conocer la mision, vision, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus
funciones en pro del cumplimiento de los mismos.

w. Ayudar al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, estrategias y
actividades para el desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

x. Fomentar y mantener relaciones armonicas con el personal de la empresa y el
equipo multidisciplinario de todos los niveles, asi como hacia el usuario, familia y
comunidad.

y. Supervisar y controlar las &reas y dependencias de la clinica de forma periodica y
elaborar junto con su grupo de colaboradores los respectivos informes de gestion de
cada una de estas.

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

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

o

SERVICIO DE
PROFESIONAL

a. Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la implementacion del
componente o dimension de defensa juridica del modelo integrado de planeacion y
gestion, resultado del autodiagnéstico.

D L!\r@’
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ESPECIALIZADO
(APOYOQ JURIDICO
MIPG - DEFENSA
JURIDICA)jovs)

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

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

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

e. Diligenciar cada una de las matrices disefiadas para tal fin.

f. Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestion y desarrollo del talento
humano la cual ejerce la secretaria técnica del comité de conciliaciones.

9. Realizar referenciacion respecto a la jurisprudencia existente en las sentencias de
casos similares a las demandas institucionales.

h. Generar estadistica requerida respecto de fallos judiciales tanto condenatorios como
los absolutorios que tenga la entidad.

i. Disefar estrategias de prevencion para evitar el dafio antijuridico.

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

k. Presentar informes sobre la actividad desplegada de acuerdo a los requerimientos
que se le efectlen.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(GESTION
AMBIENTAL)

a. Elaborar y mantener actualizado ef plan de gestién integral de residuos hospitalarios
de fa ESE HUEM.

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

c. Disefiar estrategias para la Gestién Ambiental de la ESE HUEM.

d. Dinamizar la implementacion de las estrategias propuestas.

e. Elaborary presentar informes a las autoridades ambientales y sanitarias.

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

g. Desarrollar herramientas de comunicacién que permitan la participacion de los
usuarios y del personal de la ESE HUEM en los procesos de gestion ambiental que
en ésta se llevan a cabo.

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

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

(APOYO JURIDICO
GERENCIA -
CONTRATACION
BIENES Y
SERVICIOS)rcr

i

a. Revisarjuridicamente todos los documentos que le sean asignados.

b. Proyectar todos los documentos requeridos por la gerencia y/o GABYS.

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

d. Brindar apoyo juridico en los asuntes que se le asignen.

e. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y setvicios de la ESE HUEM.

f. Acompafiar la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demés
documentos relacionados con las etapas precontractual y postcontractual de la ESE
HUEM.

g. Proyectar conceptos juridicos, informes y derechos de peticion.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(SISTEMAS
INTEGRADOS DE
GESTION -
PLANEACION) ey

a. Liderar y Apoyar la planeacion, disefic e implementacién y mantenimiento del
Sistema Integrado de Gestion (S.1.G) en la ESE HUEM.

b. Ejecutar el plan de trabajo para la implementacion del Sistema Integrado de Gestion
(S.1.G) de la Institucion.

¢. Apoyar el suministro de informacion con respecto al marco legal para la
implementacién del Sistema Integrado de Gestion (S.1.G).

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

e. Acompafar y Proponer aitemativas de solucién para deficiencias encontradas en
auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiento continug.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL

a. Dar apoyo en las actividades relacionadas con solicitudes de cotizaciones para la
ESE HUEM y elaboracion de Estudios de oportunidad y conveniencia.
b. Manejar la plataforma de la modalidad de contratacion electronica y del mecanismo

e
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UNIVERSITARIO de subasta inversa (subir PDC, impresion y reportes), T.G. moderador de las
(APOYO subastas electronicas e interaccion con los proponentes en la fase de negociacién y

GERENCIA) k) entrega de informes.

c. Dar apoyo en revisién y ajustes que beneficien el proceso de adquisicion bienes y
servicios por modalidad de contratacién electrénica.

d. Revisar estudios previos y comparar con precios del mercado (nuevas ofertas).

e. Supervisar contratos.

f. Apoyar la elaboracidn de documentos internos y externos por solicitud de la
gerencia.

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

h. Las demas inherentes v/ requeridas por |a entidad contratante.

a. Elaborar y revisar estudios previos de los procesos contractuales que sean
requeridos por la Subgerencia de Servicios de Salud.
b. Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
su Consideracion.
c. Emitir concepto juridico o revisién legal de la contratacion que se adelante en el
SERVICIO DE Despacho de la Subgerencia de Servicios de Salud.
PROFESIONAL | 4. Revision Juridica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente de
ESPECIALIZADO Servicios de Salud.
(APOYO JURIDICO |e. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia
SUBGERENCIA DE |  correspondan a la Subgerencia de Servicios de Salud.
SALUD)s f. Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que sea sometidas a su
consideracion por 1a Gerencia y Subgerencia de Servicios de Salud.
g. Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salud la respuesta de los
recursos y derechos de peticion que ie asigne el titular de ese Despacho.
h. Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apeyo juridico en los asuntos que le
asigne el titular de ese Despacho.
i. Participar en las reuniones y/o comités en los que sea invitado ¢ delegado por parte
de la Subgerencia de Servicios de Salud.
j. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Elaborar informes y documentos relacionados al area de la Subgerencia de Servicios
de Salud.

b. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Subgerencia de Servicios de Salud,
SERVICIO DE contribuyendo con la aplicacion de los procedimientos vigentes.

PROFESIONAL | ¢ Participar en la gestién de la Subgerencia de Servicios de Salud, con el fin de
UNIVERSITARIO alcanzar los objetivos y metas de la Dependencia.
{APOYO d. Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de 'a Dependencia.

ADMINISTRATIVO | e. Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para

procurar su efectividad.

SUBg EEES\;CIA DE f. Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.

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

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

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

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

a. Coordinar administrativamente el grupo de imagenologia y Patologia.
SERVICIO DE b. Presentar mensualmente programacién de ecografias de consulta externa y
PROFESIONAL hospitalizacion y examenes de Patologia y ante Talento Humano las programaciones
UNIVERSITARIO y novedades de personal. o
(COORDINACION | Informar de manera inmediata al Lider de apoyo a la atencion de cualquier situacion
o novedad que se origine en las programaciones o quejas de los usuarios que
ADMINISTRATIVA afecten la eficiencia de la prestacion del servicio.
DE d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
IMAGENOLOGIAY | asistenciales y de calidad en la prestacitn del servicio.
PATOLOGIA}rz, | e. Promover programas de capacitacion.
f. Participar en el proceso de habilitacion del servicio.
g. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

N
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PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS (GESTION)

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

b. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucion y evaluacion del
plan de gestion gerencial de acuerdo a las directrices dadas por la gerencia.

¢. Apoyar en la elaboracién y aprobacion de los planes de accion institucional de
acuerdo al direccionamiento estratégico institucional.

SERVICIO DE  |d. Elaborar el seguimiento al plan de accion institucional para la toma de decisiones
PROFESIONAL oportunas.
ESPECIALIZADO | € Consolidar y enviar los planes operativos anuales a las diferentes areas para su
ejecucion,
(PLANIFICACION f. Apoyar en la elaboracién y evaluacion del plan de gestién gerencial.
PLANES Y g. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de la audiencia publica de
PROGRAMAS DE rendicién de cuentas a la ciudadania.
GESTION) o | h. Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periédica a otras
entidades y/o 6rganos de vigilancia y control.
i. Promover y gestionar el programa huelflas de la institucion.
) Generar informes de caracter técnico que la gerencia solicite.
k. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
I. Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que estan
a su disposicion.
m. Dar informacién sobre consultas.
n. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
S.1.G - MECI:
SERVICIO DE a. ﬁf%ar la planeacién, disefio e implementacion y mantenimiento del MECI en la ESE
PROFESIONAL |, Ejecutar el plan de trabajo para la implementacion del MECI 1000-2005 elaborado
ESPECIALIZADO | por |a subgerencia administrativa.
(S.1.G- c. Apoyar el suministro de informacion con respecto al marco legal para la
ESTADISTICA - implementacion del MECI.
COSTOS - d. Apoyar el levantamiento y actualizacion de los procesos y procedimientos de la

PRODUCCION) ez

Institucién.

e. Acompafiar y Proponer altemativas de solucion para deficiencias encontradas en
auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREA DE LA
SALUD (SISTEMA
OBLIGATORIO DE
GARANTIA DE
CALIDAD EN
SALUD)

SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD:

a. Realizar actividades de evaluacién 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 Prigritarios de la ESE HUEM.

¢. Acompaiiar la definicidon 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.

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

g. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

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

i. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar Ia planeacién de la calidad en el
proceso de mejoramiento continuo (Cierre del Ciclo PHVA).

j- Apoyar a la implementacién de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de
calidad esperado.

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

l. Realizar acompaiiamiento a los auditores 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 criterios de calidad adoptados porla ESE HUEM.

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

it
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de seguimiento.
0. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias de atencién y
protocolos.
p. Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacion, Sistema de
referencia y contra-referencia, proceso de atencién al usuaric (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 acreditacién.
. Mantener &i sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
w. Responder por el cuidado y buen manejo de los Otiles y equipos de oficina que estan
a su disposicion.
x. Dar informacién sobre consultas.
y. Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.
z. Apoyar la actualizacién de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (S.0.G.C.S).
aa. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

o w0

-

ACREDITACION:
a. Preparar y planear las evaluaciones continlias en acreditacion.
b. Apoyar a los grupos de autoevaluacién para la acreditacién en la elaboracion del
plan de mejoramiento con énfasis en acreditacion.
. Elaborar el plan de comunicacion para la acreditacion.
. Preparar y ejecutar el plan de educacion para la acreditacion,
. Apoyar los equipos de planeacidn para la evaluacion de acreditacion.
Disefiar el simulacro para la preparacion de la visita de otorgamiento.
SERVICIO DE . Evaluar y retroalimentar el trabajo desarrollado por el equipo involucrado en e
PROFESIONAL proceso de acreditacion en salud.
ESPECIALIZADO | h. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar
(ACREDITACION las condiciones internas de seguridad de la entidad desde la acreditacién.
EN SALUD) Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente las acciones que se generen en el
marco del desarrollo del proceso de acreditacién por parte de los equipos de trabajo.
. Apoyar y dar acompafiamiento al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacion y su
articulacién con los componentes del sistema obligatorio.
k. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
|. Responder por el cuidadoe y buen manejo de los (tiles y equipos de oficina que estan
a su disposicion.
m. Dar informacion scbre consultas.
n. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

© 0o o o0

PROYECTOS:

a. Apoyar el desarrollo, la formulacién, programacion y disefio de proyectos de orden
institucional, tomando como base la determinacion de necesidades que la asesora
de planeacion y calidad le designe.

b. Recopilar documentos de referencia basicos, conceptuaies, Metodologicos e
instrumentales para el proceso de apoyo en la elaboracién de proyectos

SERVICIO DE institucionales en la metodologia MGA y/o las derivadas de esta se expidan por parte

PROFESIONAL del DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.

ESPECIALIZADO | ¢. Elaborar una base de datos de proyectos institucionales, incluido el manejo de las

(PROYECTOS Y fichas de inscripcion de proyectos, asignacion de codigos internos a los proyectos y

PLANIFICACION proyeccion de una sinfesis de los elementos clave de cada proyecto.

d. Elaborar los documentos que sirvan de insumo para las diferentes etapas del

ESTRATEGICA)(CX procesc de elaboracion de proyectos, incluidos los soportes documentales tales

e como cotizaciones y solicitud de estudios técnicos.

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

f. Preparar y conducir los talleres de consulta con los funcionarios para brindar

g. Asesorar y orientar desde el campo de su experticia en |la preparacion de proyectos.

asesoria sobre la elaboracion de proyectos.
C\U\b
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m. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
n.

0.
p.

. Presentar los proyectos en las instancias a las que los mismos deban ser

. Apoyar en el proceso de formulacién de planes en todas las dependencias de la

presentadas para su viabilidad respectiva.
Redactar, revisar y editar el documento final de cada proyecto.
Realizar seguimiento a proyectos cofinanciados.

entidad.
Consolidar y enviar los planes operativos anuales a las diferentes areas para su
ejecucion.

Responder por el cuidado y buen manejo de ios utiles y equipos de oficina que estan
a su disposicién,

Dar informacion sobre consultas.

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

. Liderar y Apoyar la planeacion, disefio e implementacion y mantenimiento del

Sistema Integrado de Gestion (S.1.G) en la ESE HUEM.

SERVICIODE | b. Ejecutar el plan de trabajo para fa implementacion del Sistema Integrado de Gestion
PROFESIONAL (5.1.G) de la Institucion.
ESPECIALIZADO |c. Apoyar el suministro de informacion con respecto al marco legal para la
(SISTEMAS implementacion del Sistema Integrado de Gestion {S.1.G).
INTEGRADOS DE d. Apoyar el levantamiento y actualizacién de los procesos y procedimientos de la
GESTION Institucion.
Jn e. Acompafar y Proponer alternativas de solucion para deficiencias encontradas en
auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.
f. Las demés inherentes yfo requeridas por fa entidad contratante.
a. Elaborar informes y documentos relacionados al area de la subgerencia
administrativa.
b. Apoyar operativamente en la ejecucién de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con la
SERVICIO DE aplicacion de los procedimientos vigentes.
c. Participar en la gestion de la Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar los
PROFESIONAL objetivos y metas de la Dependencia.
UNIVERSITARIO | 4. Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestién de la Dependencia.
(APOYO e. Participar en la ejecucién de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
SUBGERENCIA procurar su efectividad.
ADMINISTRATIVA), | Organizar la agenda de la subgerencia administrativa.
g. Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por 1a oficina de
M) subgerencia administrativa.
h. Apoyar en la organizacion, clasificacién, recepcion y registro de la documentacion
que ingresa y/o sale de la Dependencia.
i. Redactar correos electrénicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre otros
proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa,
j.Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
ACTIVIDADES COMC DEFENSCR DEL USUARIO:
a. Ser el vocero de los usuarios (as) para la proteccion de sus Derechos.
b. Asesorar de forma objetiva y gratuita los requerimientos ¢ quejas individuales que los
SERVICIO DE usuarios (as) presenten por el posible incumplimiento de las normas legales o
PROFESIONAL internas que rigen el desarrcllo de los tramites o servicios que presta la E.S.E.
ESPECIALIZADO Hospital Universitaric Erasmo Meoz.
(SIAU DEFENSOR | ©- Propender por la proteccién de los derechos de los usuarios (as), evitando la
USUARIO)wg, vulneracion de los mismos, verificande la oportuna y adecuada atencion a los

. Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios {as) obtenga

. Formular recomendaciones, sugerencias y propuestas encaminadas a mejorar ia

requerimientos de los usuarios (as), mediante el monitoreo y cumplimiento de los
procedimientos.

respuestas a los requerimientos interpuestos a través de los diferentes canales de
interaccion.

calidad en la prestacion del servicio de salud en la ESE Hospital Universitario
Erasmo Meoz, de acuerdo con la informacién que por diferentes medios y canales

)

1
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sea allegada a la oficina SIAU.

f.  Velar por la disposicion de los recursos necesarios para la prestacion del servicio
y atencion al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencion al
usuario institucional, que permitan el posicionamiento estratégico de la entidad.

g. Brindar un espacio de atencion 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 demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

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

SERVICIO DE hospitalaria
PROFESIONAL b. Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrollen en la
ESPECIALIZADO entidad hospitalaria.
(APOYO ¢. Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante
SUBGERENCIA DE | el comité de conciliaciones de la entidad.
SERVICIOSDE | d. Llevar estadisticas de los eventos médicos generados en el hospital.
SALUD PROCESOS | & Apoyar la defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en los eventos
que se requiera.
DE AUDITORIAS f. Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las
MEDICAS, acciones pertinentes en las areas de responsabilidad médica.
COMITESDE | g. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
EVENTOS HOSPITAL.
MEDICOS, h. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
DEFENSA fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidaden el campo de
JUDICIAL DE responsalbill.igag médica.y en aspectos que surjan con ocasion al servicio, acorde con
su especialidad o experiencia.
RESPONSABILIDA i. Expedir de manera verbal y por escrito, segln el caso, los conceptos juridicos que
D MEDICA)rc) requiera la Entidad en el area de su experiencia y especialidad.
). Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la correspondencia judicial
en materia de responsabilidad médica.
k. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Ejecutar, realizar, asesorar y Coordinar el area de comunicacién y prensa de la
Entidad en lo relacionado a: Suministro de informacion y coordinacion de las
SERVICIO DE publicaciones ylcomunicacione_s_ intemas y extemas de la entidad; asesoria de
PROFESIONAL imagen corporativa y deméas acthlgﬂadg:’s relacionadas con comunipgcién ¥ prensa.
UNIVERSITARIO b. Apoyar la e!aboraci(')n. y actualizacién del portafolio de servicios de salud, de
(PRENSA Y acuerdo a la capacidad instalada, productos ofrecifjps Y SUs rgntabllldades.
COMUNICACIONES | & Establecer, ejecutar y controlar los planes y politicas agresivas de mercadeo que
capten nuevos clientes y logren mantener los ya existentes. Oferta y venta de los
Jus servicios de salud, logrando que se incrementen las mismas especialmente en los
regimenes: contributivo, subsidiado, SOAT-ECAT y particulares.
d. Elaborar y presentar informes periédicos sobre su gestién a las dependencias de:
Financiera, Subgerencia Administrativa, Subgerencia de Servicios de Salud,
Planeacién y Gerencia.
¢. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Apoyar la supervision de contratos de suministro (Bienes) a cargo de la Subgerencia
PROFESIONAL de Salud y de servicios si fuere del caso.
UNIVERSITARIO | b. Apoyar la proyeccién de documentos relacionados con los procesos, procedimientos
(SUBGERENCIA DE y trdmites de la Subgerencia de Salud.
SALUD c. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
SUPERVISION asistenciales y de calidad en la prestaciéon del servicio.
CONTRATOS),c; | d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Recepcionar, tramitar, revisar y hacer seguimiento permanente a las diferentes
SERVICIO DE peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones
PROFESIONAL presentadas ante la ESE HUEM, evaluando oportunidad y claridad en la respuesta
ESPECIALIZADO hasta lograr la satisfaccion del usuario.
(COORDINACION | b. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
SIAU)ur) establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de

usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicién de cuentas,
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participando activamente en ellas.

¢. Desarrollar estrategias que propicien la gestion, negociacion y representacion de la
ciudadania en los diferentes estamentos de participacién en salud.

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

e. Coordinar con la Subgerencia de servicios de salud programas para la identificacion
de las necesidades, las expectativas, la opinion y el nivel de satisfaccion de los
usuarios de la ESE HUEM sobre los servicios ofertados y proponer estrategias de
mejoramiento.

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

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

h. Disefiar y consolidar las encuestas sobre satisfaccion del usuario, publicando
periédicamente los resultados obtenidos acorde con los procedimientos establecidos.

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

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

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

. Realizar el direccionamiento y acompaiiamiento del equipo de trabajo en la ejecucion
de los programas o proyectos relacionados con el servicio de informacion y atencion
al usuario.

m. Aplicar los indicadores de gestion, estandares de desempefio y mecanismos de
evaluacion y control a cargo del servicio de informacion y atencién al usuario.

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

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

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

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

r. Desarrollar planes de mejoramiento en cumplimiento al Sistema Integrado de
Gestion (SOGCS — MECI).

s. Realizar informes mensuales de las actividades desarrolladas por el Sistema de
informacién y atencion af usuario, acorde con requerimientos institucionales.

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

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

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

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

x. Cumplir con las normas referentes a la institucion y el funcionamiento del servicio de

informacion y atencién al usuario.

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

e

a. Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas
SERVICIO DE ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario,
PROFESIONAL hasta lograr su satisfaccion.
UNIVERSITARIO | b. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
AREA DE LA establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de
SALUD (SIAU - usuar_ios, las Vgedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicion de cuentas,
TRABAJO SOCIAL) partlmpla_ndo actlvamente en ellas.' o _ N
¢. Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzon de
sugerencias, entre otros.
d. Disefiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre satisfaccion del usuario, publicando
peridicamente los resultados obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina el plan de
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mejoramiento correspondiente.

e. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios al
desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes derivados de la
afiliacion al sistema, portafolio de servicios, entre otros.

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

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

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

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

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

k. Garantizar fa atencion y orientacién oporiuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea telefonica exclusiva de la Oficina de Atencidn af Usuario.

. Establecer estrategias de educacién 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 siempre que no se obstaculice el
tratamiento o la atencibn del usuvario.

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

. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacién personal.

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

g. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacion y
atencién al usuario.

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

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

<

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

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

b. Realizar socializaciones a usuarios donde se brinde informacién veraz, oportuna y de
calidad sobre la forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que
no se obstaculice la atencién del usuario. —orientacion interna a nivel de areas.
Crientacion hacia vinculacion con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de
acceso a los servicios de salud (autorizaciones para referencia); portafolio de
servicios de la ESE HUEM, servicios con los que cuenta y presta la oficina del SIAU
a los pacientes, usuarios y familiares tales como; defensora del usuario, hogar de
paso, apoyo y orientacion psicosocial, en las diferentes areas de servicios de la
institucién.

c. Promover a través de capacitaciones, estrategias de educacién y/o socializaciones
los mecanismos de participacién ciudadana y comunitaria establecidos por la
normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de usuarios, las
Veedurias Ciudadanas, Comité de éfica Hospitalaria y la Rendicién de cuentas,
participando activamente en ellas, haciendo énfasis en aspectos comoe: autocuidado,
control de estrés en estancia hospitalaria, control de emociones y prevencion de
agresion al perscnal de salud, promocion de habitos saludables en comunidad para
disminucién de consultas a urgencias, entre otras.

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

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

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

g. Realizar acompafiamiento psicolégico a la red de apoyo del paciente, cuando por
razén de notificacién de situaciones derivadas de su proceso de atencién, sea
requerido o detectado por el servicio de informacién y atencidn al usuario,

o
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(comunicacion de malas noficias, impacto de la experiencia de la cirugia, aspectos
éticos como muerte cerebral, retiro de los sistemas de soporte vital, decisiones de no
tratamiento y no reanimacion, traslado o remisiones a otras instituciones, situaciones
de duelo, crisis emocional entre otras)

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

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

J- Prestar Psicoeducacion en pautas de crianza para padres y/o cuidadores de
pacientes de primera infancia o adolescencia, que presenten algin tipo de disfuncion
familiar yfo social, detectada por la socializacién previa de SIAU o por el equipo
clinico asistencial y realizar Psicoeducacion en usuarios hospitalizados de primera
infancia o adolescencia, que presenten algin tipo de disfuncion familiar y/o social,
detectada por la socializacién previa de SIAU o por el equipo clinico asistencial

k. |dentificar la necesidad de capacitacidn y conocimiento de la comunidad, en
participacion ciudadana y comunitaria, generando elementos de accion para el
desarrollo participativo. —asociacion, rendicion, veedurias, ética hospitalaria.

l. Desarrollar estudios afines con la satisfaccion, expectativas e intereses y
caracterizacion 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 atencion en salud de la comunidad, con e
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 area.

m. Gestionar el desarrollo de mecanismos de coordinacién sectorial e intersectorial en
torno a los procesos de participacion social y de atencién al usuario propio de la
Entidad.- gestién con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexion
con JAC ediles, gerentes de EPS IPS.

n. Capacitar al Talento Humano de la ESE en atencion al usuario con calidez,
humanizacion, solucién de conflictos.

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

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

g. Disefiar y/o ajustarun plan: De acuerdo a los resultados obtenidos en el
diagnéstico de riesgo psicosocial, se deberan realizar las modificaciones al plan de
salud mental institucional.

r. Evaluacién: Realizar la recopilacion de la informacion refacionada con la conducta
aparentemente patolégica, funcionamiento cognitivo y estado emocional de los
colaboradores.

s. Diagnéstico: Realizar la impresion diagnostica del problema, patologia del
comportamiento, cognicién, emocional o social de los colaboradores o grupos de
interaccion laboral.

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

u. Consejeria, Asesoria, Consulta y Enlace: Realizar la atencion individual de
colaboradores, llevando a cabo asesorias personales yfo colectivas, en caso de
detectar diagnésticos complejos relacionadas con aspectos laborales, debera en
conjunto con el médico de SGSST realizar la derivacion y/o enlace con psictlogo
clinico de la EPS.

v. Prevencion y Promocion de la Salud: Realizar actividades de prevencion de
enfermedades y promocién de salud mental de los colaboradores.

w. Investigacion:Dejar plasmado los principales diagndsticos o problematicas
detectadas de forma individual o colectivay analizar las causas de aparicion de las
mismas.

x. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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a. Preparar, elaborar y verificar las conciliaciones bancarias de la ESE Hospital
Universitario Erasmo Meoz, con sus ajustes contables correspondientes y confirmar
en DINAMICA GERENCIAL los recibos de caja, notas contables.

b. Preparar, elaborar y verificar el ciere bancario mensual de las cuentas bancarias de
la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

¢. Preparar, elaborar, verificar y seguir el proceso de descuentos directos de la
Estampilla Pro-HUEM y de la Ordenanza 020 de 30 diciembre del 2017, ya que la
ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz es Agente Auto-retenedor de la Secretaria
de Hacienda de} Departamento y mensualmente se debe pagar lo recaudado que se
le descuenta contabilidad a cada proveedor por este concepto, los § primeros dias
del cada mes se debe elaborar los soportes de pago.

d. Supervisar y elaborar el informe de los cuadres diarios de caja (efectivo).

e. Elaborar diariamente los Informes de Operaciones de Tesoreria (1.0.T.), resumidos
por concepto de ingreso y entidad.

SERVICIODE | Elaborar los cuadros de Bancos con sus saldos para soporiar el Dec. 2193/2004
PROFESIONAL parael 1.D.S.
UNIVERSITARIO | 9. Efectuar los comprobantes de egreso por devoluciones de dinero por concepto de
(TESORERIA) Prestacion de Servicios de Salud (Pacientes).

h. Efectuar arqueos a los cajeros de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

i. Diligenciar formatos de bancos y otros documentos bancarios en general.

j. Proyectar y elaborar Resoluciones, correspondencia, certificaciones, informes,
cuadros, envid de correos internos y extemos y otros documentos para apoyar la
gestion de la oficina de tesoreria Estampilias y el Area Financiera, a su vez otros que
delegue la Tesorera General y el Lider Financiero.

k. Efectuar gestion cobro a los puntos de venta del Departamento que presenten
atrasos en las auditorias efectuadas y acuerdos de pago firmados a 31 de diciembre
del 2017, por concepto de Ia Estampilla Pro-HUEM.

. Realizar el manejo del cuadro de Embargos por Banco y numero de proceso.

m. Apoyar en la elaboracion de cuadros de las cuentas para pagos de proveedores,
cuando son mas de dos cuentas y posterior revision del cheque.

n. Apoyar los Procesos de la Oficina de Tesoreria y Estampilias cuando la Tesorera
General y el Lider Financiero delegue.

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

a. Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la implementacién del
componente o dimension de defensa juridica def modelo integrado de planeacion y
gestion, resultado del autodiagnostico.

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

¢. Crear y disefiar estrategias encaminadas a mejorar la defensa juridica de la entidad

SERVICIO DE y la reduccion de condenas impuestas a la misma, mediante la elaboracion de

PROFESIONAL politicas publicas.

UNIVERSITARIO d. Discriminar la informacion solicitada y requerida por el comité de conciliaciones y el

(COMITE DE MIPG, _efectuand.o previamente el analisis de cada demanda contestacion y
sentencia de la misma.

CONCILIACIONES - | ¢, Diligenciar cada una de las matrices disefiadas para tal fin.

MIPG DEFENSA |f. Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestion y desarrollo del talento
JURIDICA)avesy humano la cual ejerce !a secretaria técnica de! comité de conciliaciones.

9. Realizar referenciacion respecto a la jurisprudencia existente en las sentencias de
casos similares a las demandas institucionales.

h. Generar estadistica requerida respecto de fallos judiciales tanto condenatorios como
los absolutorios que tenga la entidad.

i. Disefiar estrategias de prevencion para evitar el dafio antijuridico.

j. Efectuar seguimiento y auditoria juridica de los procesos en Curse y la gestién judicial
de cada uno de los apoderados judiciales de la entidad.

k. Presentar informes sobre la actividad desplegada de acuerdo a los requerimientos
que se le efectien.

. Atender el manejo y framite de la correspondencia propia de su actividad y custodiar
su archivo.

m. Verificar las fichas técnicas de los apoderados judiciales.

?\U\’@



V a
E&E Hospital Universitario

RASMO MEOZ

CODIGO:BS-FO-BS-043
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
VERSION: 2
FECHA: NOV 2018
MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL
PAGINA28 de 52

n. Hacer seguimiento a la Gestion de los apoderados judiciales.

0. Medir y evaluar la tasa de éxito procesal, de acuerdo al informe presentado por los
apoderados judiciales

p. Hacer seguimiento al plan de accion.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREA DE LA
SALUD
(COORDINAR
UNIDADES
ESTRATEGICAS DE
NEGOGIO O
UNIDADES DE
PRODUCCION)

a. Dirigir y coordinar el trabajo de la unidad estratégica de negocio o0 unidad de
produccion mediante mecanismos de planeacion 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 estratégica de negocio o unidad de produccion e informar sobre
los resultados al nivel superior.

¢. Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las
areas a su cargo y vigilar su ejecucion.

d. Proponer al &rea de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de los
recursos y su racional utilizacién.

e. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro de su area con el fin de minimizar los problemas de orden técnico y
administrativo.

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

9. Participar en la evaluacion disefio y puesta en marcha de nuevas formas de
prestacion de servicios a la comunidad o a los usuarios en los programas a su cargo.

h. Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y la

subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera

de su opinién técnica.

Evaluar periodicamente el resultado de los centros de costos de su area de

influencia en términos de produccidn y costos.

Coordinar en su grupo de trabajo la documentacion de los procesos, protocolos y

guias de manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su

aplicacion.

k. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las

normas legales e institucionales.

Ejecutar el plan de accion institucional de acuerdo a las directrices de planeacion

estratégica de la Entidad.

m.Rendir informes sobre el desarrolio de la prestacion de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para las
mismas.

n. Supervisar que los profesionales médicos y paramédicos que participan en su area,
diligencien la historia clinica de acuerdo a la normatividad vigente.

o. Evaluar los costos de los productos que genera el area a su cargo y proponer
mecanismos para su racionalizacion.

p. Coordinar con las areas de apoyo logistico estrategias para aumentar la venta de ios
servicios de las &reas a su cargo.

q. Coordinar, supervisar, evaluar y controlar el procedimiento de auditoria médica,
facturacion y todas sus actividades afines y relacionadas.

r. Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes
internos y externos, indicadores de gestion y produccion, ejecucion de politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrollo y Plan de Gestion Gerencial, elaboracion ejecucion y
seguimiento a planes de mejoramiento del &rea, individuales e institucionales,
cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacion y Sistemas Integrados de
Gestidn, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea
invitado.

s. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demas normas legales e internas de Ia institucion.

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

[—

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREA DE LA
SALUD

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

b. Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su érea, se lleven a
cabo en la unidad estratégica de negocio o unidad de produccion e informar sobre

los resultados al nivel superior. 5
%
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(COORDINAR
UNIDADES
ESTRATEGICAS DE
NEGOCIO O
UNIDADES DE
PRODUCCION-
GINECOLOGIA -
ucl)

_ Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las

areas a su cargo y vigilar su ejecucion.

. Proponer al 4rea de apoyo logistico estrategias para |a consecucion oportuna de los

recursos y su racional utilizacién.

. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacion que estén conformados

dentro de su area con el fin de minimizar los problemas de orden tecnico y
administrativo.

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

. Participar en la evaluacién disefio y puesta en marcha de nuevas formas de

prestacion de servicios a la comunidad o a los usuarios en los programas a su cargo.

. Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y la

subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera
de su opinién técnica.

Evaluar periddicamente el resultado de los centros de costos de su area de
influencia en términos de produccién y costos.

Coordinar en su grupo de trabajo la documentacion de fos procesos, protocolos y
guias de manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su
aplicacién.

. Colaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las

normas legales e institucionales.
Ejecutar el plan de accion institucional de acuerdo a las directrices de planeacion
estratégica de la Entidad.

_Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los servicios, verificar su

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

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

diligencien la historia clinica de acuerde a la normatividad vigente.

. Evaluar los costos de los productos que genera el area a su cargo Y proponer

mecanismos para su racionalizacion.

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

servicios de las areas 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 produccion, gjecucion de politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrollo y Plan de Gestion Gerencial, elaboracién ejecucion y
seguimientc a planes de mejoramiento del area, individuales e institucionales,
cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacion y Sistemas Integrados de
Gestion, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea
invitado.

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

procesos, procedimientos y demas normas legales e internas de la institucién.
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS)ec

. Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM.
. Acompafiar la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas

documentos relacionados con las etapas precontractual y postcontractual de la ESE
HUEM.

¢. Apoyar la realizacién de Convenios, alianzas publico privadas.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO JURIDICO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)

aQ

a.

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 revisién legal de la contratacion que se adefante en el

d.

Despacho de la subgerencia administrativa
Revisar Juridicamente los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente
administrativo.

Elaborar las evaluaciones fécnicas de los procesos que por competencia

W
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correspondan a la Subgerencia Administrativa.
Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que sea sometidas a su
consideracion por la Gerencia y Subgerencia Administrativa.

. Proyectar para la firma de la Subgerencia Administrativa la respuesta de los recursos

y derechos de peficién 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 las 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.

. Apoyar en la estructuracion juridica de los procesos de seleccion de contratistas.
. Apoyar al equipo estructurador para brindar la asesoria necesaria a las areas

solicitantes, para la elaboracion de los estudios previos con los criterios juridicos
petiinentes.

. Apoyar el perfeccionamiento y legalizacion de los contratos que se suscriban, de

conformidad con las normas legales vigentes.

. Apoyar con criterios juridicos a los supervisores en el seguimiento y control de

ejecucion de los contratos celebrados, hasta la extincion de todas las obiigaciones
adquiridas por las partes.

e. Apoyar en la proyeccion de documentos relacionados con los procesos
SERVICIO DE contractuales para la firma del ordenador del gasto.
PROFESIONAL |f Apoyarla revision, proyecciony control de las garantias contractuales cuando a
ESPECIALIZADO ellas hubiere Iugar. .
(ACTIVIDADES g. Apoyar en el cumplimiento de los criterios y métodos de evaluacion de contratistas
siguiendo los lineamientos que existan sobre la materia.
CONTRATACION h. Apoyar la ejecucion de las acciones por incumplimiento contractual de acuerdo al
DE BIENESY manual de contratacion y demas normatividad aplicable.
SERVICIOS)ke) |i. Apoyar en la proyeccion para certificar el cumplimiento de contratos a contratistas
con base en la informacién que reposa en el expediente contractual.
j.  Apoyar la aplicacion del Manual de contratacion.
k. Apoyar las actividades de adquisicién de bienes y servicios.
I Proyectar contratos y actos contractuales y demas documentacion inherente a la
gestion contractual.
m. Proyectar informes contractuales y aquellos que le sean requeridos.
n. Manejar la plataforma electrénica SIA observa para el registro de la informacion
contractual,
o. Manejar la plataforma electrénica SECOP para el registro de la informacion
contractual.
p. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Realizar actividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la ESE
HUEM.
b. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.
¢. Acompanar la definicion de la calidad esperada para los procesos considerados
SERVICIO DE como prioritarios por la ESE HUEM y por la normatividad vigente.
d. Realizar seguimiento del desemperio de los procesos prioritarios en la ESE HUEM.
PROFESIONAL ¢ Apoyar la comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual debe
ESPECIALIZADO estar previamente definida mediante guias y nommas técnicas, cientificas y
(SISTEMA administrativas en la ESE HUEM.
OBLIGATORIO DE | f. Identificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.
GARANTIADE | g. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.
CALIDAD EN h. Dar seguimiento a Igs accior!es Qe mejoramiento _realizadas enla ESE HUEM.
SALUD)se i. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de la calidad en el

proceso de mejoramiento continuo (Cierre del Ciclo PHVA).
Apoyar a la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de
calidad esperado.

. Efectuar acompafiamiento a los responsables de los procesos en el seguimiento y

mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.
Realizar acompafamiento a los auditores de calidad de las entidades
contratantes.

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

las guias, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y

Y
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con los criterios de calidad adoptados porla ESE HUEM.
n. Identificar brechas de desempeic con base en los resultados de las acciones
de seguimiento.
0. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias de atencion y
protocolos.
. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.
. Asistir a los diferentes Comités institucionales.
Verificar los procesos intemos 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.
u. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
v. Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que estan
a su disposicion.
w. Dar informacién sobre consultas.
x. Tener capacidad y liderazgo para establecer pricridades.
y. Acompanar la revision, adopcién e implementacion de las Guias de Practica Clinica
en ia ESE HUEM.
2. Apoyar la actualizacion de documentos relacionados con et Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (5.0.G.C.S).
aa. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

bl 7 Bl G = B = |

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

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

c. Mantener informados al comité paritario de salud ocupacional (COPASOQ), a los jefes

SERVICIO DE de seccidn e inmediatos, a la administracidn y a los funcionarios involucrados, sobre
PROFESIONAL las eventualidades del programa y recomendaciones que se hagan en cuanto a
ESPECIALIZADO 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
(SISTEMA DE gy , . X
GESTION DE con (_al fin dg promover actwtd_gdes conjuntasl en beneficio de los traba;a:dores.'
e. Realizar visitas de inspeccion a los servicios y puestos de trabajo segiin ruta
SEGURIDAD Y hospitalaria propuesta por el Grupo de Gestion Ambiental y sanitaria.
SALUDENEL |t Coordinar con la administracion los procesos de reubicacion y readaptacion laboral.
TRABAJO)my | 9. Analizar estadisticas de accidentalidad, enfermedades profesionales y ausentismo
laberal para tomar medidas comrectivas.
h. Realizar inspecciones de accidentes de trabajo, verificando la fuente.
i. Realizar estudios de puestos de trabajo para calificacion en primera oportunidad de
enfermedades profesionales en estudio con el apoyo de laAR.L.
j. Disefar programas y estrategias que apoyen los diferentes subprogramas de salud
ocupacional.
k. Llevar registros estadisticos de accidentalidad, enfermedad profesional y
ausentismo.
. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el
comportamiento de los Indicadores del Sistema Obligatoric de Garantia de la
Calidad.
SERVICIO DE b. Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el
PROFESIONAL comportamiento de los Indicadores del Sistema de Alerta Temprana.
ESPECIALIZADO | ¢, Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, enviar y sustentar el informe
AREA DE LA sobre Actividades de Deteccion Temprana y Prevencion Especifica.
SALUD d. Tabular, procesar, analizar y comparar estadisticamente el comportamiento de los
(EPIDEMIOLOGIA Eventos Trazadores de forma general y su causalidad desagregado por servicie,
ARCHIVO Y vgriﬂcando la Informacién en HC, gn el sistema DGH y/o Censo. o
ESTADISTICA)cr e. Diligenciar y enviar a Planeacion, Instrumento Soporte de Validacion de los

indicadores de Calidad para complementar datos de capacidad instalada y la firma
del representante legal.

f. Elaborar y enviar a Planeacion, Tabla con los datos semestrales de los Indicadores
de Calidad para el cargue de los mismos en la pagina del ministerio y entregar y

p
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sustentar informe semestral de los Indicadores de Calidad ante el Instituto
Departamental de Saiud.

. Coordinar el procedimiento de Notificacion 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 estan 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 hospitalarios ¥ los indicadores de produccién

j. Tabular, entregar y sustentar informe de Produccion del Decreto 2193 ante el
Instituto Departamental de Salud

k. Tabular, procesar, analizar y comparar estadisticamente el comportamiento anual
por régimen de afiliacién al sistema de la poblacion atendida en los servicios de
hospitalizacién, urgencias y consulta externa para el Perfil Epidemiologico

. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la
moralidad hospitalaria, incluyendo la materna y perinatal, para el Perfil
Epidemiologico por causas simples y agrupadas, por sexo y grupos etareos.

m. Citar y coordinar el Comité de mortalidad hospitalaria mayor de 48 horas.

n. Asesorar y supervisar la produccion de los indicadores asistenciales del plan de
gestion gerencial.

o. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la
morbilidad por egreso hospitalario para el Perfil Epidemiologico Institucional por
causas simples y agrupadas, por sexo y grupos etareos.

p. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de la
morbilidad por Atencion de urgencias y Consulta externa para el Perfil
Epidemiolégico Institucional por causas simples y agrupadas, por sexo y grupos
etareos.

q. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de los
eventos de notificacion obligatoria reportada al SIVIGILA para el Perfil
Epidemiologico Institucional agrupadas, por sexo y grupos etareos.

r. Socializar el Perfil Epidemiolégico Institucional

s. Asistencia y participacion a los comités institucionales y/o reuniones programadas y
los extraordinarios.

Presentar el informe de produccion mensual de fas actividades en los cinco primeros
dias finalizado el mes.

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

>x

—

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(COORDINACION
DE ACTIVIDADES
ARCHIVO Y
ESTADISTICA)am

Velar por la asistencia del personal en cada servicio segin horario establecido

Reorganizar |a asignacion de actividades en caso de inasistencia del personal

Informar a |a agremiacion las incapacidades y/o ausencias de! personal

Autorizar los permisos del personal

Hacer llamados de atencion verbal o por escrito cuando es necesario

Supervisar el cumplimiento de los procesos por cada servicio

. Brindar asesoria y asistencia técnica diariamente al personal relacionado con fos

procesos y procedimientos por cada servicio

Notificar a nivel institucional la no adecuada custodia, conservacién, manejo y

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

Asistir y participar en los comités institucionales programados semanal y

mensualmente y los extraordinarios.

Asistir y participar en el comité departamental de Estadisticas Vitales.

Velar por el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los archivos de gestion

(ESE HUEM - CLINICA UNIVERSITARIA DE N. DE 8.)

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

Hager solicitudes de equipos y utiles de oficina cuando se requieran

o. Ofrecer atencion personalizada diariamente a los usuarios externos que requieran
tramitar solicitudes relacionadas al &rea.

p. Revisar los informes institucionales programados y adicionales.

q. Realizar reuniones de trabajo para la revisién y/o mejoramiento de actividades por
Servicios

. Supervisar periddicamente el diligenciamiento de los formato de control de los

procesos correspondientes al informe mensual de actividades realizadas por

e -0 a0 o o|c

- - =

=

persona
W
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s. Desarrollar reportes eficaces, a fravés del sistema para la obtencion de la
informacion.

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

u. Generar consultas a la base de datos del sistema DGH NET 3.5 y exportar los
archivos planos por periodo para la produccion de! boletin estadistico para procesar
la informacion distribuida en los doce médulos

v. Generar consultas a la base de datos del sistema DGH NET 3.5 para el reporte de
los 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 la base de datos del sistema DGH NET 3.5 para la Monitoria
del Sistema de garantia de calidad

y. Procesar la informacion de los registros del sistema DGH NET 3.5 y los registros de
las actividades reportadas por servicios para la elaboracion del informe de
Produccion del decreto 2193

z. Elaborar el Informe de Produccion trimestral Decreto 2193/04

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

bb. Enviar semestralmente los archivos de texto referentes a los indicadores de calidad
segun circular 030 de la Superintendencia de Saiud

cc. Generar y elaborar ef informe de registro de identificacion de extranjeros para la
Vigilancia Salud Publica - Componente Sanidad Portuaria

dd. Generar, elaborar y enviar los informes para el Servicio de Epidemiologia referente
a la notificacién de eventos de vigilancia en salud publica

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

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

q9. Apoyar el seguimiento de planes de mejora de acreditacién, correspondientes al
grupo de estandares de sistemas de informacion y miembro activo de este grupo.

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

a. Dar apoyo juridico en los procesos de gestion en las areas de cartera, contratacion,
SERVICIO DE auditoria y facturacion.
PROFESIONAL | b- Realizar el cobro pre juridico de la cartera de la ESE Hospital Universitario Erasmo
ESPECIALIZADO | Meoz o . .
ON | _Ejec;uta_r procesos de cobp por la via juridica, que por necesidades espemalgs
(RECUPERACI institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se otorgara poder especial
CARTERA}io0) precisando la calidad de abogado y facultades del mismo.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

a. Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacion emitida por DUMIAN
MEDICAL SAS, en cuanto al lleno de los requisitos y contenido de la misma, como
es el nombre de la entidad a la cual se le presta el servicic, numero de la factura,
valor bruto de la factura, copagos, la descripcion detallada de los conceptos

SERVICIO DE facturados y de los servicios prestados, identificacion del tipo de UCI, identificacion

PROFESIONAL del paciente, fecha de ingreso, fecha de egreso y fecha de la factura.

ESPECIALIZADO | b- Verificar y efectuar revision fisica de los soportes de notas crédito emitidas por las
(AUDITORIA EPS y aseguradoras, que contienen el valor de los descuentos por impuestos de

FINANCIERA A retencion en la fuente asi como el valor de la glosa definitiva descontada en el
momento del pago de a misma.
CONTRATOS c. Verificar, revisar y hacer sequimiento a cada uno de los pagos realizados por las

INSTITUCIONALES) |  EPS y aseguradoras, asi como el calculo del porcentaje a distribuir sobre los valores

(¥Q) recaudados y sobre el 100% de los servicios prestados por la ESE HUEM. se
determinan los saldos por cobrar de cada factura acorde a cada uno de los pagos
recibidos, por cuanto hay entidades que cancelan facturas hasta un cuarto de pago.

d. Elaborar conjuntamente las actas de distribucion y particidn de los ingresos

mensualizados y aplicados a cada factura.
o
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Elaborar cuadros resumen de pagos y de cruce de cuentas.

Controlar, verificar y hacer seguimiento a la facturacion anulada, mediante la
consecucion de los soportes de anulacion y de reemplazo de las mismas, detectando
los motivos de anulacion.

g. Controlar, verificar y hacer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes a mes
por parte de DUMIAN MEDICAL SAS, para cada una de las UC! y de cada periodo
de la relacion contractual.

h. Elaborar las plantillas de trabajo que contienen la facturacidn emitida una a una, mes
a mes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucién de los
recaudos de acuerdo al porcentaje pactado, saldos de facturas, saldos de cartera.

i. Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacién de facturado,
recaudado, glosado, impuestos, porcentaje de distribucion, valor de los servicios
prestados en cada periodo (por afos} y mes a mes.

j. Presentar informe de auditoria a la Gerencia y socializar los resultados de la
auditoria ante la Junta Directiva e intemamente con la administracion de la ESE
HUEM.

k. Apoyar en el suministro de la informacién a la supervision financiera, cuando sea
requerida.

.. Conservar y custodiar el archivo que contiene copias del a facturacion emitida por
DUMIAN MEDICAL SAS, asi como de los soportes de notas crédito, facturacién
anulada, certificacion de ingresos, actas de particion y distribucion, que son
evidencias fisicas del trabajo realizado.

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

SERVICIODE |a. Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en la contratacion de prestacion de
PROFESIONAL servicios médico-asistenciales en los procesos de gestibn en las areas
ESPECIALIZADO Administrativas y Financieras de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

AREA DE LA b. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SALUD {APOYQOEN

AUDITORIA DE
CUENTASDE LA
CONTRATACION
DE PRESTACION
DE SERVICIOS

MEDICO-
ASISTENCIALES
DE LA OFICINA DE
RECURSOS

FINANCIEROS)ihes;

a. Realizar actividades relacionadas con los Sistemas Integrados de Gestion.
SERVICIO pE | b. Dar apoyo en las actividades relacionadas con solicitudes de cotizaciones para la
PROFESIONAL ESE HUEM y elaboracién de Estud_ios de oportunidaq' y convepigncia. .
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

(CONTRATACION subastas electrénicas e interaccién con los proponentes en la fase de negociacion y
BIENES Y| entrega de informes.
SERVICIOS, d. Dar apoyo en revision y ajustes que beneficien el proceso de adquisicion bienes y
GERENCIA servicios por modalidad de contratacién electronica.
SUPERVISION e. Revisar estudios previos y comparar con precios del mercado (nuevas ofertas).
CONTRATOS  Y/O f. Supervisar contratos_.' _ N

g. Apoyar la elaboracién de documentos intemos y externos por solicitud de la
PLANEACION Y gerencia,
CALIDAD)umo) h. Efectuar la revision y control de los documentos que ingresan y egresan a la

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

Ji>
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SERVICIO DE | a. Apoyar la supervision de contratos de suministro (Bienes) a cargo de la Subgerencia
PROFESIONAL de Salud y de servicios si fuere del caso.
UNIVERSITARIO b. Apoyar la proyeccién de documentos relacionados con los procesos, procedimientos

(SUBGERENCIA DE
SALUD
SUPERVISION
CONTRATOS) Ry

y tramites de la Subgerencia de Salud.

¢. Apoyar a nivel general de la Subgerencia de Salud.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREA DE
SALUD
(NUTRICION Y
DIETETICA)sq)

DE

LA

. Adaptar la operacion del servicio de alimentacién para colectividades a la plataforma

estratégica de la institucion, evaluar los resultados obtenidos en el diagnéstico del
funcionamiento del servicio de alimentacion teniendo en cuenta talento humano, los
recursos: fisicos, financieros y tecnolbgicos, para establecer sistemas de
mejoramiento continue,

. Evaluar el perfil higiénico sanitario del servicio de alimentacion, acorde a la

normatividad vigente de buenas practicas de manufactura (BPM), tendiente a
conservar la calidad nutricional, organoléptica e inocuidad de los alimentos,

. Disenar los indicadores que permitan el seguimiento y evaluacién def desempefio y

cumplimiento de la administracion de los procesos, enmarcados en el sistema de
gestion de la calidad,

. Establecer los lineamientos para el cumplimento de! proceso operativo del servicio

de alimentacion,

. Desarroliar programas de capacitacion en manipulacion de alimentos de acuerdo a la

normatividad vigente y establecer controles en los procesos mediante el monitoreo
permanente, para optimizar la produccion, y calidad de la alimentacién, entre otros !
(1 Perfii y competencias profesionales del Nutricionista Dietista en Colombia,
ACOFANUD - CEP, 2013).

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(DESARROLLO
HUMANO Y
ORGANIZACIONAL)

(A)

b.

. Apoyar y asesorar lo relacionado con el diagnostico, disefio, elaboracion e

implementacion de los Planes de: Formacion y Capacitacion, Induccion, Reinduccion
y Entrenamiento y el de Incentivos, de los servidores publicos hospitalarios; asi como
también, todo lo relacicnado con el riesgo PSICO - SOCIAL de los funcionarios, de
acuerdo al diagnostico preliminar efectuado por la oficina de SGSST - SALUD
OCUPACIONAL.

Apoyar y asesorar los procesos de evaluacién del desempefio iaboral, acreditacion,
MIPG - meci y los demas requeridos por las normas técnicas y legales aplicables al
sector salud.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Fisico
MEDICO)er,

d.

e.

Orientar al personal ocupacionalmente expuesto, sobre las normas y
procedimientos de seguridad establecidos para la practica del manejo de emisores
de radiacion ionizante, para la realizacion de ejercicios practicos de emergencia.
Vigilar que el personal y la institucion cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principios basicos de proteccion radiclogica
y comunicar al representante legal y a la autoridad reguladora, cualquier hecho que
a su juicio pueda implicar el aumento del riesgo de exposicion tanto al personal
ocupacionalmente expuesto como al publico en general.

c. Adelantar monitoreos de radiacion periodicos en fas areas donde se encuentren los

emisores de radiacion.

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

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

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

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

Participar activamente en la elaboracion, actualizacion y aplicacion de la
documentacion requerida por el ente regulador para los procesos de obtencion de

N
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J. Implementar programas de actualizacion en cuanto a las normas y procedimientos

autorizaciones,

de seguridad radiolégica.

k. Realizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias.

. Supervisar el programa de pruebas de los sistemas, elementos y componentes
importantes para la seguridad.

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

n. Acompafiar a los inspectores de INGEOMINAS en sus visitas de infeccion,
suministrandole la informacion que requieran.

0. Mantener actualizados los registros establecidos por la ESE HUEM seg(n
coresponda.

p. Acudir en forma inmediata a la instalacién en caso de suceso radiologico para
coordinar y supervisar las operaciones que deben llevarse a cabo e informar de las
mismas en correspondencia con los procedimientos establecidos.

q. Establecer el procedimiento para la adecuada gestion de las fuentes en desuso.

r. Acompaiiar al médico radioterapeuta y al auxiliar de enfermeria en el tratamiento de
los pacientes, determinando parametros necesarios para el clculo del tratamiento.

s. Poner en funcionamiento y asegurar la linealidad entre los datos de dosimetria
absoluta del equipo y los datos entrados en e sistema de planeacion y su utilizacion
para los calculos.

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

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

v. Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la institucion para la adecuada
ejecucion del proyecto construccion, dotacion y puesta en marcha de la unidad de
Radioterapia de Chucuta, Norte de Santander.

w. Dar aceptacién y puesta en servicio de equipos.

x. Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador lineal.

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

bb. Garantizar el cumplimiento de las dosis establecidas por medio del sistema de
planificacién (Proteccidon Radiolbgica en la exposicién meédica).

cc. Realizar proteccion radiologica ocupacional y del plblico.

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

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

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

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

SERVICIO b. Supervisar contratos de bienes y servicios relacionados con proyectos internos
DEPROFESIONAL liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.
UNIVERSITARIO | c. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora
(INGENIERIA de planeacion. o .
CIVIL)yey d. Coordinar de cuadrilla de trabajo para la ejecucion de proyectos internos de obra
liderados por la oficina asesora de planeacién de la ESE HUEM.
e. Articular las diferentes &reas de la ESE HUEM para la planeacién y ejecucion de
proyectos internos de obra liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE
HUEM.
f. Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
g. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Realizar el disefio arquitecténico de los servicios que se ubicaran en la torre B del
SERVICIO DE edificio de la ESE HUEM.
PROFESIONAL | b. Concertar el programa médico arquitectonico, las relaciones funcionales de los
UNIVERSITARIO servicios y las caracteristicas de expansion o ampliacion de los mismos.
(ARQUITECTURA), | ¢. Garantizar que las propuestas presentadas se articulen con los proyectos existentes

de ampliacion, el flujo de pacientes, y los proceses institucionales.

h0b
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RE) d. Realizar visitas de campo que permitan suministrar informacion detallada de la
infraestructura actual de la edificacion.

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

f. Realizar ajustes a los disefios de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.

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

h. Elaborar y presentar el esquema basico para la aprobacion.

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

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

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

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

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

n. Consultar la norma urbanistica (indice de ocupacion, indice de construccion, retiros,
parqueaderos, andenes, antejardines, afectacion vial, efc...) y tener en cuenta para
fa propuesta de disefio, dejando recomendaciones y conceptos por escrito en la
Institucion.

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

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

g. Entregar Cuadro de areas discriminadas.

r. Especificar los materiales en todos los planos (pisos, murcs, pinturas, cubiertas
ETC}.

s. Tener convenciones adecuadas en todos los planos.

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

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

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

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

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

Debe entregar a la ESE: planos, los cuales incluyen cortes, secciones y fachadas (En
escala 1:100 - 1:125 - 1:75 dependiendo el rea), acotados, amoblados y firmados
por el profesional responsable, indicando el nimero de matricula profesional.

Disefio en medio magnético, formato PDF y AUTOCAD

Especificaciones de los detalles en los plancs arquitecténicos indicando correctamente
los materiales de construccion.

Programa médico arquitecténico debidamente firmado.

Entregar plano de localizacion genera! del predio donde se desarrollara el proyecto con
linderos acotados y con niveles.

Entregar Plano de las construcciones existentes y la obra nueva manejando en colores
suaves (grises lo existente) y lo nuevo con convenciones y colores apropiados.

Entregar Cuadro de areas discriminadas.

Documento téchico con lineamientos tenidos en cuenta para el disefio.

implantacion del proyecto en el SIG (SISTEMA DE INFORMACION GEOGRAFICA)

Nota: Todos los planos deben tener especificado los materiales (pisos, muros, pinturas,
cubiertas ETC), deben tener convenciones adecuadas, tener cotas, niveles claros y
legibles. Los costos de impresién de planos, de renders y deméas necesidades
institucionales seran asumidos por la ESE HUEM.

SERVICIODE |a. Apoyar la supervision de contratos de Bienes y/o Servicios a cargo de las

e
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PROFESIONAL Subgerencias.

UNIVERSITARIO | b. Apoyar fa proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos
(SUBGERENCIAS y tramites de las Subgerencias.

DE SALUD Y c.Supervisqr y evaluar permanentemente: el cumplimiento de normas administrativas,
ADMINISTRATIVA asistenciales y de calidad en la prestacién de! servicio.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SUPERVISION

CONTRATOS)sm)

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

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

¢. Evaluar en tiempo real los procesos y los servicios que presta determinando con elfo
de manera oportuna la coherencia entre fas caracteristicas del servicio prestado y los
criterios de calidad.

d. Establecer acciones de auditoria que contribuyen a asegurar la calidad deseable de

SERVICIO DE los diferentes servicios.
PROFESIONAL | @ Realizar informes de auditoria de Historias clinicas.

. Apoyar las acciones de evaluacion de eventos adversos.

UNIVERSITA,RIO g. Preparar, citar y elaborar las actas de los Comités AD-HOC y velar por su custodia.
(Tutelas - Acciones | precentar informes al comité de conciliacion oportunamente.
dereparacion | Efectuar informacion estadistica de los comités AD-HOC y de las tutelas.
directa)o) j. Apoyar las respuestas a Tutelas en sus conceptos técnicos.

k. Brindar acomparamiento a comités Institucionales.

. Cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas.

m. Acatar las normas y reglamentos establecidas por el Hospital.

n. Participar en las reuniones clinicas, anatomopatolégicas, anatomoclinicas
administrativas relacionadas con la consulta externa, cuando su presencia sea
solicitada.

0. Participar en los comités de calidad y/o en las juntas médicas realizadas a la
atencion de pacientes de consulta externa, cuando su asistencia sea solicitada.

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

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

a. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

SERVICIO DE b. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.

TECNICO c. Verificar, alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del
ADMINISTRATIVO HUEM.

(TESORERIA) d. Mantener el archivo de los documentos a su cargo.

e. Elaborar los informes solicitados.

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

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

a. Apoyar el célculo de los estudios de costos proyectados como referente para la
contratacion de servicios.

b. Apoyar la proyeccién de estudios, requeridos para la contratacién, adicion yio
modificacién de contratos.

SER,V'CD DE ¢, Apoyar la revision de las facturas mensuales y de los soportes de las cuentas de
TECNICO cobro efectuadas por las agremiaciones sindicales de los contratos cuya supervision
ADMINISTRATIVO |  se encuentra a cargo de Talento Humano.
(GESTION Y d. Apoyar la elaboracion de los informes que se generen de forma mensual, producto
DESARROLLO DEL | de la supervision de los contratos a cargo de Talento Humano.
TALENTO €. Apoyar la realizacion de las actas de iniciacion, terminacion y liquidacion de
HUMANO) contratos a cargo de Talento Humano.

bma]

Cargar los archivos al Software de Contratacidn Institucional.

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

Administradoras versus los valores realmente causados en noémina 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

periodos en conciliacién, correspondan a los valores realmente causados vy

liguidados en némina.
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i. Fotocopiar yfo escanear planillas, reportes, anexos y oficios de acuerdo con los
requerimientos del area.

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

k. Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de calculo y manejo de aplicativos en intemet.

I. Llevar registro y control documental de acuerdo a fas normas de archivistica vigentes
para la empresa, del procedimiento de Saneamiento de Aportes Patronales.

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

a. 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 debera comprobar con el sistema DGH
los datos anteriores, confrontar que los valores de ingresos y egresos estén acordes
con el resumen diario de pacientes. Verificar el balance de camas para poder
calcular el grado de ocupacion. 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.

c. Recibir diariamente la consulta externa por especialidades, con sus respectivas
historias clinicas, verificar que fue realizada y cumpiida totalmente y descargar a
través del formato de control de citas médicas y pasar las historias al archivo 0 en su
defecto al proceso que esté pendiente. Archivar los listados de la consuita en legajos
y foliar para el control.

d. Realizar los traslados de Nit y codigos en el sistema DGH NET y DGH FOX, cuando
se verifique que el paciente tiene dos o0 méas nimeros de historia diferentes y dejar
con el numero de documento actual.

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

f. 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
SERVICIO DE facturacion y Auxiliar Administrativo.

TECNICO g. Recepcionar |as remisiones por parte d_el sgrviciq dg facturaciéon de congu}ta externa

ADMINISTRATIVO legajar y marcar la carpeta de las historias clinicas nuevas de remisiones para

consulta de primera vez.
(ARCHIVO Y h. Archivar las remisiones diarias para la actualizacién de las historias clinicas clinica

ESTADISTICA) de la consulta de medicina especializada.

i. Buscar las atenciones de urgencias para la apertura de la historia clinica en la
consulta de medicina especializada.

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

k. Recepcionar los examenes TSH neonatal.

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

m. Inactivar pacientes en el sistema DGH NET.

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

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

PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO Y CONTROL DE CERTIFICADOS DE NACIDO
VIVO Y DEFUNCION EN EL MODULO RUAF

ACTIVIDADES:

a. Recibir los certificados de nacido vivo y defuncién enviados por la Secretaria de
Salud Municipal.

b. Distribuir los certificados por los diferentes servicios de la Institucion.

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

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

e. Capacitar al personal Médico en el modulo de nacimientos y defunciones del
aplicativo RUAF.

f. Elaborar informe de estadisticas vitales para el presentar en comité cada mes.

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

SERVICIO DE a. Elaborar los informes que se generen de forma mensual producto de la operacion de

N
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TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINACION

CEGDOC)wy

CEGDOC.

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

c. Elaborar y presentar el informe normativo y aquellos institucionales, que se
justifiquen para la toma de decisiones en temas documentales.

d. Elaborar el informe de produccién de CEGDOC el cual debera discriminarse segiin
se amerite por la Institucion.

e. Apoyar el despliegue en la fase de sensibilizacion al personal de la Institucion en
torno a la gestion de informacion e implementacion del programa de gestion
documental.

f. Desarrollar los procedimientos descritos para el centro de gestion documental y
repertar oportunamente novedades que se presenten.

g. Acompafiar el proceso de formulacion de proyectos relacionados con la
implementacién del programa de gestion documental en la ESE HUEM.

h. Ejecutar los planes de mejora relacionados con el cumplimiento de los estandares de
gerencia de sistemas de informacion.

i. Recepcionar las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias,
identificando e! tramite, determinacién de competencia segin funciones de las
dependencias y definicién de periodos de vigencia y términos de respuesta.

i. Realizar diariamente inspeccién (aleatoria) al cumplimiento de los tramites
establecidos para el CEGDOC en torno al manejo de comunicaciones externas, en
todas sus actividades.

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

I._Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINACION
ADMINISTRATIVA
RADIOTERAPIA)

a. Recibir al paciente y dar las indicaciones pertinentes para la realizacion de su
tratamiento en el servicio de Radioterapia.
b. Crear registro en el sistema ARIA, propio del servicio de radioterapia.
c. Tomar registro folografico del paciente, para la implementacion del protocolo de
seguridad del mismo.
d. Manejar el registro documental del servicio de radioterapia.
e. Informar al piblico sobre las diferentes técnicas de tratamiento que se ofrecen en el
servicio de radioterapia.
f. Coordinar la agenda diaria de las actividades programadas en el servicio de
Radioterapia.
g. Planear, asignar y supervisar las citas, para los diferentes tratamientos que se ofrece
el servicio de Radioterapia.
h. Servir de apoyo para el desarrolio del trabajo en la consulta externa y organizar la
puesta en marcha de los tratamientos en el servicio de Radioterapia.
i. Vigilar que se cumplan las normas de proteccién radiolégica en las instalaciones.
Evitar el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso restringido.
. Utilizar todas 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:

S anid

a. Llevar controles estadisticos y analizarlos con fines administrativos.

b. Coordinar actividades con el organismo del orden nacional encargado de las
politicas de manejo de material radioactivo.

c. Supervisar y coordinar las medidas de seguridad del material radiactivo.

d. Informar de manera inmediata al lider del programa de la seccién, de cualquier
modificacién en las actividades o eventos, quejas, de manera general o de cualquier
situacion o eventualidad que afecte en la eficiencia de la prestacién del servicio.

e. Realizar tramites para la calibracion de equipos de Dosimetria del Servicio de
Radioterapia.

f. 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.

i. Recibir las visitas de los entes reguladores y control interno de gestion de la

institucién y demas Entidades o Instancias.

Llevar las estadisticas de los pacientes atendidos en el servicio.

k. Asistir a comités y reuniones de caracter administrativo.

0O o
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Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(CONTRATACION
BIENES Y
SERVICIOS )0

b.

o O

e

bamal

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

. Diligenciar érdenes de pedido y drdenes de servicios resultantes de adquisiciones.
_Mantener el archivo de contratacion de acuerdo a la normatividad vigente y las
directrices institucionales.

Proyectar informes contractuales y aquellos que le sean requeridos.

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(CONTRATACION Y
MERCADEO)

. Apoyar en la elaboracion técnica de documentos propios del 4rea de contratacion y
mercadeo, en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones en
software relacionados y manejar aplicativos en Intemnet.

. Apoyar técnicamente al &rea en todo fo relacionado con la contratacion de servicios
de salud-ventas de servicios habilitados a las diferentes entidades administradoras
de planes de beneficios.

¢. Apoyar técnicamente el &rea en todo lo relacionado con el mercadeo de servicios de

d.

b

T TG

salud habilitados en la 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 recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

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

. Apoyar la digitacion 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 demas inherentes y/o requeridas por Ia entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO(
SUPERVISION
CONTRATOS)

a. Apoyar técnicamente la supervision de contratos de Bienes ylo Servicios a cargo de

c

Jas Subgerencias.

. Apoyar técnicamente la proyeccion de documentos relacionados con los procesos,
procedimientos y tramites de las Subgerencias.

. Apoyar técnicamente la supervision y evaluacion de la contratacion de bienes y
servicios y permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en la prestacién del servicio.

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(AUDITORIA
FINANCIERA A
CONTRATOS
INSTITUCIONALES)

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

. Apoyar la verificacion y revision del total de la facturacion emitida para la ESE HUEM
de acuerdo a los prefijos utilizados por el prestador 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 revision de las mismas, de acuerdo a los servicios prestados.

. Apoyar la verificacion y revision del total de la facturacion emitida a nombre de la
ESE HUEM, la exactitud en el cobro de las cuotas moderadoras y copagos
reglamentados por ¢! 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 e Ica.

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

. Apoyar la revision de todos y cada uno de los pagos realizados efectivamente e
ingresados a las cuentas del asociado de todos los servicios y productos facturados
a las EPS y Aseguradoras mediante comprobacion de los respectivos soportes.

. Apoyar la verificacion de la facturacién anulada mediante la comprobacion de las
notas créditos respectivas.

Apoyar el proceso de revision de glosas iniciales ¥ definitivas.
Apoyar y verificar que el monto del servicio facturado este de acuerdo con las actas

W
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de distribucién y particion liquidadas.

k. Participar con la Auditora Externa Financiera en el proceso de distribucion y particion
de las actas liquidadas acorde con el contrato de asociacion existente, y de acuerdo
con la relacion contractual vigente.

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

m. Atender las sugerencias de control, verificacion y seguimiento 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 oportuna mediante revision y seguimiento los reportes de cartera
afio a afio realizando la evaluacion de la misma por entidad y de acuerdo a los pagos
realizados por las diferentes entidades prestadoras de servicios y aseguradoras.

0. Participar activamente en las reuniones programadas por la Auditoria con el fin de
lograr los objefivos trazados por la misma.

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

q. Apoyar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Auditoria asi como
la adecuada utilizacion de los recursos tecnologicos.

r. Las demas que se generen con relacion a las instrucciones dadas e impartidas por el

jefe de la Auditoria Financiera.

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

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

. Apoyar la supervision administrativa de la contratacion de servicios de! area.
. Preparar los informes solicitados al servicio en desarrollo de la actividad de
supervision de los contratos del area o dependencia.

c. Proyectar la programacion de turnos mensualizada de la especialidad de
anestesiologia.

d. Preparar los informes relacionados con indicadores de produccion, productividad y
gestion si es el caso del servicio quinirgico.

SERVICIO DE e. Apoyar en la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en

oot w

TECNICO hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
ADMINISTRATIVO |  Internet, , o
f. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
(SERVICIOS vigentes para la empresa
QUIRURGICOS) gen'es p presa.

g. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacién de la correspondencia.

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

cportuna y precisa.

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

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 demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

| g — x>

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

b. Realizar animaciones digitales que pueden incluir sonido, mUsica, texto, graficos 2D
y 3D, video digital a solicitud de la oficina Asesora de Planeacién y Calidad.
SERVICIODE  |c. Desarroliar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser

TECNICO usados en Internet, sitio web, en DVD o teléfonos moviles a solicitud de la oficina

ADMINISTRATIVO Asesora de Planeacion y Calidad. ‘

d. Disefiar e integrar proyectos multimediales utilizando efectivamente las herramientas
(PRENSA - proporcionadas. La realizacidon de productos multimedia deben ser accesibles sin

MULTIMEDIA} promover la discriminacion, llegando a una amplia variedad de usuarios.

e. Presentar propuestas innovadoras para la difusion de informacién institucional en la
gue se integren scnido, musica, texto, graficos 2D y 3D, video digital.

f. Verificar que todos los archivos incluidos en el producto multimedia cumplan con los
derechos de autor.

0. Salvaguardar la informacién suministrada y adquirida en desarrolio de sus

actividades, asi como los productos generados. (},9
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h.
.

J-

Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que estan
a su disposicién.

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

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(FINANCIERA)

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

de célculo 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 la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
d.

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

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

Apoyar la digitacidn 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 demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(PRESUPUESTO)

P T T 0

d.

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

de célculo 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 la recepcion, radicacién redaccion y organizacion de la correspondencia.

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

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

Apoyar la digitacién de informes.

. Apoyar las labores propias de 'a oficina y/o servicio en el que presta servicios.
. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINACION
DE ENFERMERIA)

Wi JTE ™™o

o O
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J-
k.

L.

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

de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

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

vigentes para la empresa.

. Apoyar la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
. Mender a los clientes internos y externos de la empresa brindande informacion

oportuna y precisa.

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

Apoyar en la construccion y elaboracién de informes que requiera el area.

. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
. Participar en la construccién y elaboracion de informes que requiera el area.

Dar apoyo en las actividades relacionadas con las solicitudes de cotizaciones para la
ESE HUEM y elaboracion de estudios de oportunidad y conveniencia (estudios
previos).

Apoyar la revision y verificacion de estudios previos.

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

Apoyar la promocion y asesoria en la aplicacion de los sistemas, nommas y
procedimientos en materia de adguisicion de bienes y servicios.

m. Asistir en el establecimiento y mantenimiento de! 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.
. Las demés inherentes y/o requeridas por |a entidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

b.

. Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas

de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.
Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica

vigentes para |la empresa. L}\D
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(PLANEACION) [ c. Apoyar la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.

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

. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.
Apoyar la digitacion 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 contratante.

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

. Recopilar documentos de referencia basicos y metodologicos solicitados, para el
proceso de apoyo en la elaboracién de informes institucionales para presentarlos a
los entes de control.

¢. Elaborar documentos que sirvan de insumo para las diferentes etapas en el

desarrollo de procesos, para que sea diligenciada la firma por parte del Subgerente

Administrativo y entregarlo a la dependencia que corresponda.
d. Disefiar documentos e instructivos para la captura de datos e informacion que se
requiera en la entidad.
SERVICIODE |e. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental del software SIEPDOC,
TECNICO que se recibe y las respuestas y tramites a cargo de la Subgerencia Administrativa.
ADMINISTRATIVO Responder por ¢l cuidade y buen manejo de los (tiles y equipos de oficina que
(SUBGERENCIA estan a su dls_posmton. . o _

g. Tener capacidad de liderazgo para establecer prionidades que ameriten una

ADMINISTRATIVA) 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 intemos y externos a cargo 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 agilicen y mejoren la gestion de la Subgerencia Administrativa

y los procesos de contratacion que los incluya.

. Apoyar el proceso de supervision de contratos de adquisicion de bienes y servicios

en la institucion.

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

=3
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CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL HOSPITAL: E| HOSPITAL se compromete a 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con
trabajo suplementario, gastos de viaje y viaticos, seran reconocidos y pagados siempre y cuando hayan
sido previamenie 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 sensibilizacién, capacitacién 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 jomadas normales de trabajo y, previo aviso, en jornadas 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 desarrollo del proceso ylo resolver situaciones que se susciten en la ejecucion contractual.
CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de ejecucion
del contrato es a partir del Acta de Inicio, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion, hasta el
31 de agosto de 2019. La duracion del contrato estara sujeta al agotamiento de! tiempo previsto o al
agotamiento de los recursos imputados, condicion que podra variar de acuerdo a los factores externos
no dependientes de la institucion como la demanda de servicio, las situaciones catastroficas o de
fuerza mayor que afectan la produccion calculada y/o por necesidades de aumento de servicios para
cumplimiento de actividades y resultados acorde al mapa de procesos, protocolos y guias de manejo

N
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institucional. El plazo de vigencia contractual coresponde al plazo de ejecucion del contrato y seis (6)
meses mas. PARAGRAFO: REQUISITOS DE EJECUCION CONTRACTUAL: Para la ejecucion del
contrato se requiere expedicion del registro presupuestal y aprobacién por parte de la E.S.E. HUEM de
las garantias que debe constituir el contratista. CLAUSULA SEXTA.- VALOR DEL CONTRATO Y
FORMA DE PAGO: El valor del contrato se fija en la suma de CINCO MIL CIENTO DIECINUEVE
MILLONES DOSCIENTOS VEINTISIETE MIL TRESCIENTOS SESENTA Y OCHO PESOS MI/CTE.
($5.119.227.368), incluido IVA, Con base en un promedio mensual de SEISCIENTOS TREINTA' Y
NUEVE MILLONES NOVECIENTOS TRES MIL CUATROCIENTOS VEINTIUN PESOS M/CTE
($639.903.421), teniendo como proyeccion de costos para cada servicio contratado; cuyo pagoe se
supedita al informe del 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:

MINUTA CONTRATO COLECTIVC SINDICAL

Servicios a COSTO
PROCESO cg:gg;;%n Contratar | PROYECTADO
2019 MES

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1.595,687 58 92.549.846
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (ESTERILIZACION) 1,595.687 2 3.191.374
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DISENO GRAFICO) 1.595.687 1 1.595,687
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (CONMUTADOR) 1.838.818 2 3.677.636
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES (MENSAIJERIA) 2.035.600 2 4,071.200
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (BODEGA - ALMACEN) 2.245.539 1 2.245.539
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES (COSTURA) 1.728.196 2 3.456,392
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES (LAVANDERIA) 1.944.305 6 11.665.830
SERVICIO DE AUXILTAR SERVICIOS GENERALES (MANIPULACION DE
ALIMENTQS) 1.940.019 36 69.840.684
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES (CAMILLERO) 1.953.106 32 62.499.392
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (SALUD QCUPACIONAL) 7.793.466 1 7.793.466
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO) 3.947.846 1 3.947.846
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO JURIDICO
GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO) 3.947.846 1 3.947.846
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTROL INTERNO DE
GESTION) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO
COORDINACION SERVICIOS ASISTENCIALES) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO DE
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA CON APOYO A CONTABILIDAD Y
COSTOS) 3.947.846 1 3.947.846
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO JURIDICO
CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS) 4.664.926 1 4.664.926
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO JURIDICA
ADMINISTRATIVA) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SUPERVISION
CONTRATOS) 4,332.407 1 4,332,407
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SUPERVISION

CONTRATOS) 3.563.286 2 7.126,572
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYOQ

COORDINACION FARMACIA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COORDINACION

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS) 12.259.174 1 12.25%9.174
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ALIANZAS

ESTRATEGICAS) 12.259.174 1 12.259.174
SERVICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTROL INTERNO DE

GESTION) 4,332,407 1 4,332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (CONTROL INTERNO DE

GESTION) 4.332.407 1 4,332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COSTOS) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (DOCENCIA SERVICIOS) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO JURIDICO MIPG

- DEFENSA JURIDICA) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (GESTION AMBIENTAL) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {(APOYOQ JURIDICO

GERENCIA - CONTRATACION BIENES Y SERVICIQS) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SISTEMAS INTEGRADOS

DE GESTION - PLANEACION) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO GERENCIA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYQ JURIDICO

SUBGERENCIA DE SALUD) 4,332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO (APOYQ

ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE SALUD) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COORDINACION

ADMINISTRATIVA DE IMAGENOLOGIA Y PATOLOGIA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (PLANIFICACION PLANES

Y PROGRAMAS DE GESTION) 4.332.407 1 4,332.407
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (S.1.G - ESTADISTICA -

COSTOS - PRODUCCION) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD

{SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD) 4.332.407 2 8.664.814
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ACREDITACION EN

SALUD) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (PROYECTOS Y

PLANIFICACION ESTRATEGICA) 4.332.407 1 4,332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMAS INTEGRADOS

DE GESTION) 4.332.407 1 4,332,407
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SIAU DEFENSOR

USUARIO) 4.332.407 1 4,332,407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC (APCYO SUBGERENCIA

DE SERYVICIOS DE SALUD PROCESOS DE AUDITORIAS MEDICAS,

COMITES DE EVENTOS MEDICOS, DEFENSA JUDICIAL DE

RESPONSABILIDAD MEDICA) 4.664.926 1 4.664.926
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {PRENSA Y

COMUNICACIONES) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SUBGERENCIA DE

SALUD SUPERVISION CONTRATOS) 3.563.286 1 3.563.286
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (COORDINACION SIAU) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD

(SIAU - TRABAJO SOCIAL) 4.488.869 6 26.933.214
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD

(PSICOLOGIA SIAL) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (TESORERIA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COMITE DE

CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA JURIDICA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD

(COORDINAR UNIDADES ESTRATEGICAS DE NEGOCIO O UNIDADES

DE PRODUCCION) 6.436.357 4 25.745.428
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD

(COORDINAR UNIDADES ESTRATEGICAS DE NEGOCIO O UNIDADES

DE PRODUCCION- GINECOLOGIA - UCI) 9.769.702 1 9.769.702
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC (CONTRATACION DE

BIENES Y SERVICIOS) 5.173.268 1 5.173.268
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO JURIDICO

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (ACTIVIDADES

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMA OBLIGATORIO

DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMA DE GESTION

DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD

(EPIDEMIOLOGIA ARCHIVD Y ESTADISTICA) 4.332.407 1 4,332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (COORDINACION DE

ACTIVIDADES ARCHIVO Y ESTADISTICA} 4,201.849 1 4.201.849
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (RECUPERACION

CARTERA). 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (AUDITORIA

FINANCIERA A CONTRATOS INSTITUCIONALES) 6.212.053 1 6.212.053
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA SALUD

(APOYO EN AUDITORIA DE CUENTAS DE LA CONTRATACION DE

PRESTACION DE SERVICIOS MEDICO-ASISTENCIALES DE LA OFICINA

DE RECURSOS FINANCIERQS) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (CONTRATACION BIENES

¥ SERVICIOS, GERENCIA SUPERVISION CONTRATOS Y/O

PLANEACION Y CALIDAD) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (SUBGERENCIA DE

SALUD SUPERVISION CONTRATOS) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA SALUD

{NUTRICION Y DIETETICA) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (DESARROLLO HUMANO

Y ORGANIZACIONAL) 4.332.407 1 4.332.407
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECTALIZADQ (FISICO MEDICO) 9.577.863 1 9,577.863
SERVICIO PROFESIONAL UNIVERSITARIO (INGENIERIA CIVIL) 3.609.045 1 3.609.045
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (ARQUITECTURA) 3.609.045 1 3.609.045
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {SUBGERENCIAS DE

SALUD Y ADMINISTRATIVA SUPERVISION CONTRATOS) 3.563.286 1 3.563.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Tutelas — Acciones de

reparacion directa) 3.052.867 1 3.052.867
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (TESORERIA) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (GESTION Y DESARROLLO

DEL TALENTC HUMANG) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (ARCHIVO Y ESTADISTICA) 2.489.355 4 9.957.420
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (COORDINACION CEGDOC) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (COORDINACION

ADMINISTRATIVA RADIGTERAPIA) 3.303.377 1 3.303.377
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CONTRATACION BIENES Y

SERVICIOS) 2.489,355 1 2,489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CONTRATACION Y

MERCADEQ) 2.489,355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICC ADMINISTRATIVO (SUPERVISION

CONTRATOS) 2.489,355 2 4,978.710
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (AUDITORIA FINANCIERA A

CONTRATOS INSTITUCIONALES) 2.489,355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SERVICIOS QUIRURGICOS) 2.489,355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (PRENSA - MULTIMEDIA) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (FINANCIERA) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {PRESUPUESTO) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO (COORDINACION DE

ENFERMERIA) 2.489.355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (PLANEACION) 2.489,355 1 2.489.355
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {SUBGERENCIA

ADMINISTRATIVA) 2.489.355 1 2.488.355
TOTALES 234 639.903.421

PARAGRAFO PRIMERO.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo del HOSPITAL
originados en el presente contrato estan suberdinados a las respectivas apropiaciones presupuéstales
y se imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2019, rubro: 21110202, denominacion
Remuneracion por servicios técnicos administrativo; para cuyos fines se expidio el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal- C.D.P. No: 001 del 01 de enero de 2019. PARAGRAFO SEGUNDO -
Todo pago se efectuara por servicios efectivamente prestados y evidenciados, dentro de noventa (90)
dias siguientes a la presentacion de la cuenta de cobro o factura y estaran sujetos al cumplimiento de
los procedimientos de legalizacién de cuentas aprobados por la Institucion 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 el rodamiento y
combustible. Se cancelara Unicamente lo ejecutado por procesos, con base en lo realmente causado
en nomina. El costo calculado incluye todos los emolumentos legalmente establecidos; es decir el pago
se efectuara con base a la némina cancelada por la agremiacion, mas las previsiones contables para
factores de salario y demas prestaciones sociales. En el evento en que el hospital requiera y considere
necesario el desplazamiento de cualquiera de los terceros agremiados participes del contratista a
@ngares distintos del municipio de San José de Cucuta, el Hospital asumira los gastos de transporte,h 30
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alojamiento y manutencion con base en la escala de viaticos adoptada por la Entidad. Las jornadas
adicionales que sean requeridas por el hospital necesitaran previa aprobacion de la Gerencia yfo
Subgerencia Administrativa con la justificacién técnica pertinente avalada por cada Lider o coordinador
de servicio y el Supervisor del contrato. PARAGRAFO TERCERO.- Los informes del supervisor se
sustentaran en la factura o documento equivalente, comprobantes de pago y aquellos ofros
documentos soportes que se deriven de la ejecucion contractual. PARAGRAFO CUARTO: El valor del
contrato incluye todos los costos directos e indirectos, costos fiscales y en general, todos aguellos que se
deriven del contrato. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos impuestos y deméas costos
fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social det Estado Hospital Universitario Erasmo
Meoz; en su defecto, autoriza al HOSPITAL para efectuar las deducciones de ley. CLAUSULA
SEPTIMA.- GARANTIAS: El contratista se obliga a constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL DE
ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ garantia Unica, expedida por una compafiia
de seguros legalmente establecida en Colombia, la cual se mantendra vigente durante la vida del
contrato y se ajustar a los limites, existencia y extensién del riesgo amparado, conforme lo establecido
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 $1.023.845.4736
CUMPLIMIENTO CONTRATO Y SEIS MESES
MAS
2 | CALIDAD DEL SERVICIO POR EL TERMINO DEL 20 $1.023.845.473,6
CONTRATO Y SEIS MESES
MAS
3 PAGO DE SALARIOS, POR EL PLAZO DEL 10 $511.922.736,8
PRESTACIONES CONTRATO Y TRES (3) ANOS
SOCIALES LEGALESE MAS
INDEMNIZACIONES
LABORALES

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total de! Contrato, suma que cancelara EL
CONTRATISTA en el evento de incumplir sus obligaciones y que podra ser cobrada por la via judicial.
CLAUSULA NOVENA.. TERMINACION: La ferminacion del contrato procedera en los siguientes
eventos: 1) Expiracién del plazo pactado o agotamiento de los recursos disponibles. 2) Por mutuo
acuerdo entre las partes. 3) Declaracion de Terminacion unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. 5) En
el evento que la ESE HUEM genere modificacién en su planta de personal. 6) En el evento gue el
gobierno nacional expida normatividad aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la
contratacion de personal misional y efectue el aporte de los recursos para tal 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 ufilizadas 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
la politica y normatividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines debe aportar la
informacion financiera o cualquier otra correlacionada que le sea exigida e informar al contratante
cualquier cambio significativo en la documentacion entregada durante la vigencia del contrato.
X CLAUSULA DECIMA.- DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:h \§
U
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Conforme lo preceptuado en el D. 036 de 2016, “de presentarse la disolucion del sindicato, las
personas que hayan sido contratadas para la ejecucion del contrato sindical, continuaran prestando sus
servicios 0 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 articulo 2495
del Codigo Civil. La caucién que haya prestado el sindicato disuelto subsistira por un periodo igual a la
ejecucion del contrato sindical y tres afios mas, para garantizar las obligaciones de los respectivos
trabajadores. En caso de disolucion y liquidacion 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
gjecucion del contrato sindical, seran consideradas créditos privilegiades de la primera clase que hace
referencia el articulo 2495 del Cédigo Civil. La caucién que haya presentado la empresa subsistira
hasta la terminacion del contrato sindical y tres afios mas, para garantizar las obligaciones con los
afiiados vinculados para la ejecucion del contrato sindical’. CLAUSULA DECIMO PRIMERA-
LIQUIDACION: El contrato sera objeto de liquidacion de comin acuerdo entre las partes contratantes,
procedimiento que se efectuara dentro de los seis (6) meses contados a partir de la terminacién o a la
fecha del acuerdo que la disponga. En esta etapa las partes acordaran los ajustes, revisiones y
reconocimientos a que haya lugar. Para la liquidacion se exigira al contratista la extension o ampliacion
de la garantia, si a ello 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
liquidacion. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA.- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES:
En el evento de surgir divergencias entre las partes, podran ser resueitas 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 solucion de controversias confractuales previstos en la ley colombiana,
conforme lo preceptuado en el Manual de Contratacion de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DECIMO
TERCERA- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El contratista desarrollara 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 ejecucion 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 PRIMERC: Dado
que no existe vinculo entre el HOSPITAL y 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 ultimos,
debera tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del sindicato o representante legal,
para que este surta el proceso interno definido para resolver la situacion; sin perjuicio del cumplimiento
pleno de las obligaciones contractuales, garantizando la prestacion 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 de! servicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.- INDEMNIDAD: El
confratista mantendra indemne a la E.S.E. HUEM contra todo reclamo, demanda, accion legal y costo
que pueda causarse 0 surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros, durante la
gjecucion del objeto contractual y hasta la liquidacion definitiva del contrato. Se consideran como
hechos imputables al contratista, todas las acciones u omisiones y en general, cualquier incumplimiento
de sus obligaciones contractuales. CLAUSULA DECIMO QUINTA.. SUPERVISION: Para el control y
seguimiento del cabal cumplimiento de! objeto contractual se designa como supervisor del presente
contrato al Subgerente Administrativo de la E.S.E. HUEM, o quien él asigne, quién se encargara de
vetar 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 Supervisién,

@Kdeberén constar por escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromete a acatar Ias(JLGP
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observaciones y sugerencias que le imparta el HOSPITAL con miras al cumplimiento del objeto
contractual. CLAUSULA DECIMO SEXTA.- CESION: El contrato solo podra cederse fotal o
parcialmente, previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesion sea procedente, el
contratista cedente debera acreditar que el cesionario retne las mismas o mejores calidades que él.
PARAGRAFO: Si hay lugar a cesion del contrato a favor del garante, este estara obligado a constituir
las 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 inhabilidades 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 la Ley 100 de 1993, y por el Estatuto de Contratacion- Acuerdo No: 008 de 2013-
emanado de la Junta Directiva, reglamentado por la Resolucion No: 001236 de 2013-Manual de
Contratacién-, asi como la normatividad en concordancia, o aquella que la modifique, complemente,
aclare o sustituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION UNILATERAL: Si durante la
ejecucién del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacién de algunas de sus
estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a 1a afectacion grave del servicio pablico que se
pretende satisfacer con el objeto contratado, la ESE HUEM, si no se logra acuerdo, interpretara 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 afectacion grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en €l contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo,
la ESE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, lo modificard mediante la supresion o
adicion de obras, trabajos, suministros o servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato en
un veinte por ciento (20%) o més del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacién de la
ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato y la ESE HUEM adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del objeto del mismo.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION UNILATERAL: La ESE HUEM en acto
administrativo debidamente motivado dispondra 1a terminacion anticipada del contrato en los siguientes
eventos: 1. Cuando las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden publico lo
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
liquidacion del 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 del contratista, que afecte de
manera grave y directa la ejecucion del contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la
ESE HUEM por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara
su liquidacién 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 e inhabilidades previstas en
esta ley. La declaratoria de caducidad seré constitutiva del siniestro de incumplimiento. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: El presente contrato podré ser modificado y/o
adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos fijados en el Manual de
contratacion de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- CONFIDENCIALIDAD: La
informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso el contratista en desarrollo y ejecucion del
presente contrato, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacion a la que tenga acceso el
contratista se entendera protegida y debe garantizarse la reserva legal de la documentacion que se
encuentre amparada por la misma; en razon de lo cual solo podra ser usada para fines inherentes a su
actividad y en desarrolio del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- DOMICILIO
CONTRACTUAL: Fl domicilio contractual para el cumplimiento de las Obligaciones, asi como para

§< todos los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de Cucuta CLAUSULA VIGESIMA ()rQ'
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SEXTA.-PERFECCIONAMIENTO: E! 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 Cucuta, por

el contratante a los 8 '| ENE 2019y por €l contratista en alos n ‘ ENE 2019

EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,

JUAN AGUSTIN RANI ONTOYA FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ
Gerente R/IL - ACTISALUD

Reviso: Mauricio Pinzon Barajis\ Coordinador Actisalud GABYS
Proyectt: Angéiica Maria Chapaifo Quintero, Abogada Actisalud GABYS MQ



