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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 3 0 1 DE 2020

PROCESO No: SA20-460

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

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

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

VALOR: $618.218.039

Entre los suscritos: MIGUEL TONINO BOTTA FERNANEZ, mayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la C.C. 9.092.610 de Cartagena, quien obra en nombre y representacion de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT. 800.014.918-
9, con domicilio en esta ciudad, en su condicién de Gerente, nombrado a través de Decreto 000456 del
08 de mayo de 2020 y posesionado mediante acta N° 10241 del 08 de mayo del mismo afio, quien en
adelante se denominard EL HOSPITAL de una parte y de la otra parte 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 domicitio en San José de Clcuta,
conformado mediante Acta de Constitucion No. 001 del 1 de diciembre de 2011 y efectuada su inscripcion
ante el Ministerio de Trabajo — Temitorial Norte de Santander - con fecha 5 de diciembre de 2011, segin
registro nimero No. 0149, quien se encuentra facultado para suscribir el presente contrato segin Acta
No. 056 de asamblea extraordinaria de afiliados de 23 de diciembre de 2019, representada legalmente
por FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ, identificada con C.C. N° 60.381.109 de Clicuta, obrando como
Representante Legal, quien para los efectos se llamara el SINDICATO, hemos acordado celebrar el
presente CONTRATO COLECTIVO SINDICAL para la CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO
ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE
APOYO Y DE EVALUACION PARA LA E.S.E H.U.E.M., previas las siguientes consideraciones: 1)
Que el presente contrato sindical de naturaleza colectivo-faboral, 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
2018, asi como la deméas 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 efecucion de obras, evaluara en primera
instancia la posibilidad de celebrar contrato sindical.” 3) Que de acuerdo con [a naturaleza dei contrato,
con fundamento en el Art.15, del Estatuto Contractual y Capituio 11, Articulo 26, numeral 5, del Manual
de Contratacion, la modalidad de seleccion corresponde a contratacion directa. 4) Que de acuerdo a
direcirices 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 |a prestacion de servicios a través
de la figura del contrato colective sindical. “{...) Los Ministerios del Trabajo y de Salud y Proteccion
Social, somos conscientes de la necesidad de asegurar los derechos laborales de los trabajadores,
pero ademés de la importancia que reviste el seclor salud, en la garantia de los derechos
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fundamentales de los ciudadanos y por tanto, es necesario garantizar tales derechos en conjunto. En
efecto, la garantia del derecho a la salud debe ser un principio orientador de la prestacion de servicios
de salud y la plena garantia del goce efectivo de aquel derecho fundamental impone una diversidad de
obligaciones por parte del Estado y la Sociedad en general, supeditadas en gran parte, a 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 anélisis pertinentes que permitan dar alternativas a las enfidades del sector
para que operen de manera eficiente y oportuna. Hasta tanto se realicen los estudios y analisis
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 10s
lineamientos de fa Corte Constitucional contenidos en la Sentencia C-614 de 2009. En consecuencia,
las entidades del sector salud, dependiendo del carécter pubiico o privado, podran utilizar las siguientes
formas de vinculacion: (...) e) Contratos Sindicales {...)". 5) Que en virtud del Decreto No. 036 del 12 de
enero de 2016, se regularon aspectos inherentes al confrato sindical de obligatorio cumplimiento,
relacionados con la existencia, facultades, obligaciones, formalidades del sindicato y requisitos de
contrato, entre otros aspectos. 6} Que con fundamento en lo anterior, el sindicato acredité: a) Existencia
previa del sindicato con antelacion no menor de seis meses del perfeccionamiento del contrato sindical.
b) Afiliacion de trabajadores vincutados a la empresa con la cual se celebra el contrato sindical. ¢}
Aprobacion de la asamblea de afiliados de la suscripcion del contrato sindical. d} Estructura y
capacidad administrativa y financiera para prestar los servicios y cumplir con las obligaciones legales.
g) Procesos y procedimientos técnicos para la ejecucién del contrato. 7) Que actualmente el Hospital
Universitario Erasmo Meoz NO cuenta con suficiencia de auxiliares, técnicos, profesionales y
profesionales especializados en el plan de cargos (planta) que ejecuten las actividades requeridas para
el normal funcionamiento institucional acorde al mapa de procesos vigente en la E.S.E HUEM, 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 Prestacién de Servicios del Ministerio de Salud, estas actividades deben ser contratadas
bajo la modalidad de contratos sindicales. 8) Que de conformidad con fa certificacion emanada del
Lider de Talenio Humano el personal de planta es insuficiente para desarrollar las actividades
relacionadas con la prestacion del servicio de apoyo administrativo en el nivel auxiliar, técnico,
profesional y profesional especializado para la ejecucion de los procesos estrategicos, misionales, de
apoyo y de evaluacion. 9) Que el sindicato acreditd 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 ADMINISTRATIVO EN
EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYQ 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: El
contrato sera desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del
sindicato, segin los principios de libertad sindical, autogestion, colaboracion y autorregulacion,
conforme lo disponen los articulos 38 y 39 de fa Constitucién Politica. En consecuencia, El SINDICATO
debe organizar la actividad de trabajo de sus afiiados, asumiendo los riesgos de su realizacion,
garantizando la prestacion del servicio en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia, el cual se
prestar en las instalaciones de ia E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ, 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 comin acuerdo para verificar el cumplimiento de las obligaciones reciprocas.
CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DEL SINDICATO: El SINDICATO se obliga para con la ESE
HUEM a cumplir con el objeto del contrato colectivo sindical definido en la clausula primera por el
tiempo convenido en la clausula cuarta prestando los SERVICIOS DE APOYO ADMINISTRATIVO EN
EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION. ACTIVIDADES. A) GENERALES: 1) Prestar oportuna, eficiente y de manera diligente
las actividades conforme las necesidades de la ESE HUEM y los perfiles que se hayan establecido.
PARAGRAFO: Con fundamento en el caracter esencial del servicio publico de salud, el SINDICATO se
obliga a cumplir ei objeto contractual en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia; para cuyos fines
también garantiza el cumplimiento de los requisitos legales del personal asignado, en forma previa a la
ejecucion contractual, asi como del personal que sea reemplazado y reportara las respectivas
novedades con antelacion, En el evento de incumplir parcialmente o retrasar el sefvicio, por causas no
imputables a la fuerza mayor o caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que su omision 0
retardo ocasione, para cuyos fines se garantizara el debido proceso. El SINDICATQO 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 la respectiva constancia a la £.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 {a ESE HUEM 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 de la ESE HUEM 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 0 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 de! servicio.7) Certificar mensualmente a la ESE HUEM el pago de los aportes de seguridad
social de los afiliados participes, de conformidad con lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de
2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de 2003. 8) En caso de requerirse trabajo
suplementario y/o reconocimiento de gastos de transporte y viaticos, el sindicato debera solicitar,
previamente, autorizacion expresa del supervisor del contrato. 9) El sindicato debe reemplazar
oportunamente a el(los) afiliado(s) participe(s) cuando se presenten o se prevean circunstancias o
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10} Poner a
disposicién de los trabajadores vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos
adecuados y demas materiales para la realizacion de las labores, ademas de los elementos dispuestos
en el sistema de seguridad y salud en el trabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas
con los afiliados vinculados para |a 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 comespondientes asi como las demés autorizadas por la asamblea de afiliados. 14)
Expedir certificaciones sobre tiempo de servicio, indole de la labor, retribuciones y de ser el caso, la
practica de examen de examen médico de retiro. 15) Establecer en su contabilidad general una
subcuenta para el presente contrato sindical. 16) Cumplir con todas las disposiciones legales aplicables
alos 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 ef oferente no incluira profesionales que hayan superado la
edad de retiro forzoso. 18) Atender oportunamente los requerimientos del supervisor o interventor y
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suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven de la relacién contractual. B}
ESPECIFICAS: 1. No recibir por ninglin concepto contraprestacion econdmica diferente a la aqui
pactada, por efecto y causa del cumplimiento def 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 promocion 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 de! servicio y tas dotaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus afiliados respecto
de! 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 la ESE HUEM o por el supervisor del
contrato y cumplir los requerimientos que se hagan en desarrolio del objeto contractual. 6. Coordinar la
prestacion del servicio que realizan los afiiados, 7. Verificar el cabal cumplimiento del objeto
contractual bajo los estandares de calidad requeridos. 8. Dar respuesta a las glosas generada por el
Hospital. 9, Cumplir con las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que la
institucion cumpla con lo reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 — "Por el cual se
establece el Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General
de Seguridad Social en Salud’, las Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por la cual se definen
las funciones de la Entidad Acreditadora y se adoptan ofras 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 Gltima 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 fos 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 Resolucion 2003 de! 28 de mayo de
2014, proferidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, asi como las demas normas que la
derogue, modifique o sustituya. 11. De acuerdo con el articulo 5 del Decreto 1428 de 2010, en
desarrolio del Convenio 87 de 1948 de [a Organizacion Intemacional 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 sindicate para participar en la ejecucion de un sindicato sindical. 11.2 Procedimiento
para el nombramiento del coordinador o coordinadores en el desarrollo del contrato sindical. 11.3
Procedimiento para seleccionar a los afiliados que van a participar en el desarrolio del contrate sindical.
11.4 Causales y procedimiento de retiro y de reemplazo de afiliados que participan en el desarrollo del
contrato sindical. 11.5 Mecanismos altemativos de solucion de conflictos entre los afiliados y el
sindicato teniendo en cuenta la garantia de los derechos fundamentales al debido proceso y el derecho
a la defensa. 11.6) Porcentaje de ios excedentes del valor del contrato sindical que se destinara a
educacion, capacitacion, vivienda, recreacion y deporte para los afiliados. 11.7) La forma como el
sindicato realizara todas las gestiones relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los
afiliados, tales como la afiliacién, retiro, pagos y demas novedades respecto de los afiliados participes.
11.8). Los demés derechos y obligaciones que se establezcan para los afiliados contratados para la
ejecucion del contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en la que intervienen los afiliados participes
entre 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 la normatividad legal y demés normas concordantes, que regulan
la atencion en salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y
demds que regulan la atencién en salud. 2. Cumplir la norma legal que regula la acreditacion de las
entidades de salud, entre ellas el Decreto 1011 de 2008, las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de
2012 del Ministerio de Salud, esta Gltima que adopta el manual Unico de acreditacion en salud
(ambulatorio y hospitalario) y en los cuales se debe asegurar el cumplimiento de los minimos
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estandares exigidos. 3. Establecer el reglamento intemo de ejecucion del contrato 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 tinico de hoja de vida y declaracién de bienes en
formato de funcién plblica, libreta militar para hombres hasta los cincuenta afos; gvidencia certificada
de que el personal que ejecuta las actividades objeto del contrato es miembro agremiado del sindicato
asi como 1a certificacion de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios 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 universitarioso docentes legaimente constituidos, asi como tambien
la convalidacion ante el Ministerio de Educacion Nacional de aquellos que fueren oforgados en el
exterior, 5. Garantizar durante la ejecucién contractual el cumplimiento de las obligaciones al sistema
de seguridad social conforme a lo preceptuado en el articulo 50 de la ley 789 de 2002, 6.El contratista
favorecido debera tener en cuenta que el dnico interlocutor legalmente valido entre él y la entidad
contratante en este caso la ESE HUEM, durante el desarrollo del objete contractual sera el
SUPERVISOR, designado para tal fin y por consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de ejecucion
técnico, legal o financiero se efectuara exclusivamente a través de la supervision. 7. Se debe garantizar
la camnetizacion {en cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega
de dotacion vestido y calzado de labor y dotacién de seguridad industrial (en caso de que se amerite).
8. Participar, apoyar y cumplir con las acciones que se deriven del proceso de acreditacion en salud
que ejecuta la Institucion. 9. Participar, apoyar y cumplir con fas acciones de los diferentes planes de
mejoramiento institucionales originados por revisiones infemas 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 habilitacion rehabilitacion (Anexo técnico 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 Resolucién N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio
de Salud, que contempla los estandares minimos de habilitacidn. 12. Al contratista le esta prohibido
ocasionar dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan
llegado a su poder por razén de sus obligaciones contractuales. 13. El Contratista no podra dar iugar a
que por culpa gravisima se extravien, pierdan o dafien documentos y demas bienes de la Entidad o a
cargo de la misma cuya administracion o custodia se le haya confiado por razon de sus obligaciones
contractuales. 14. Entrega registro de comunicaciones oficiales internas al dia. 15, Entrega
organizacion de archivo fisico segun las tablas de retencién documental (debidamente foliado, rotulado,
organizado. 16. Respuesta de comunicaciones oficiales a su cargo (PQRS y tramite), gestionadas en el
Software SIEP DOCUMENTAL. 17. Todo el personal agremiado que tenga bajo su custodia, tramite o
administracién de documentos oficiales al realizar fraslado, 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 Nacién, Numeral 5 Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 y la Resolucion
971 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo sexto. 18. Cuando un agremiado participe deje de prestar sus
servicios en e! Contrato Sindical suscrito con la ESE HUEM, previo a su retiro debe contar con la
certificacion de paz y salvo de la ESE HUEM (firmada por sistemas, el jefe o lider de la oficina donde se
presta el servicio, planeacion y recursos fisicos) en lo concerniente a: a. Manejo  de  inventario de
equipos informaticos. b. Cumplimiento de lineamientos de gestion documental. ¢.Entrega de mobiliario
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a cargo. d. Entrega de claves y acceso a sistemas de informacién de uso institucional. e. Entrega de
equipos biomédicos a cargo. 19. Custodiar y cuidar la documentacion e informacidn que por razon de
sus obligaciones contractuales conserve bajo su responsabilidad o a la cual tenga acceso, e impedir 0
evitar |a sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos. 20. Vigilar y salvaguardar los
documentos, valores y demés bienes, que le han sido encomendados y cuidar que sean utilizados
debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados. 21. Responder por 1a
conservacion de los utiles, documentos, equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. 22. Cumplir con lo reglamentado en la Ley
1562 del 11 de julio 2012, por medio de la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan
ofras disposiciones en materia de salud ocupacional. 23.Cumplir con (a conformacion del COPASST o
Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo. {Resolucién 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Ley
1562 del 11 de Julio 2012). 24. 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). 25. Cumplir con el Sistema de Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a lo estipulado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 del 26
de mayo 2015. PARAGRAFO PRIMERO.- LIMITACIONES: EI SINDICATO, en la ejecucion del
presente contrato, tendré en cuenta para la asignacion de los afiliados participes, las limitaciones
referentes a la jomada méxima laboral, asi como las inherentes a la prestacién del servicio por
servidores pliblicos, salvo las excepciones contempladas en el articulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que
en ningln caso se interfiera la labor desarroliada en forma directa a la ESE HUEM o se generen pagos
indebidos. PARAGRAFO SEGUNDQ.- TENENCIA DE BIENES Y UTILIZACION DE EQUIPOS: las
partes acuerdan que los equipos de propiedad de la ESE HUEM que sean utilizados por el sindicato en
cumplimiento del objeto contractual, estaran en calidad de mera tenencia, los cuales no podran ser
retirados de la institucién. 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 contractual. Adicionalmente el personal agremiado
debera ejecutar las siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

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

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

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

d. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién oporfuna
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.
SERVICIO DE Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan:
AUXILIAR TP . -
. R har | I |
ADMINISTRATIVO a ecibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las solicitudes y requerimientos

de los servicios ¥ las demés propias del conmutador y/o las requeridas por la entidad.

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

¢ Informar a los usuarios externos el desarrollo def tramite yfo solicliud realizada a la ESE
HUEM.
d. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

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

a. Realizar recorrido diario, recogiendo toda la documentacion que se ha digitalizado en el
CEGDOC.




¥l

ERAGM

fal Unherstao FECHA: NOV 2018
0 MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL

CODIGO:BS-FO-BS-043
VERSION: 2

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PAGINAT de 57

b. Clasificar, ordenar y archivar la documentacion diafiamente.

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

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

e Realizar el proceso de escaneo y eliminacion de documentos segin sea pertinente,

f. Realizar apoyo a las funcione s prapias del CEGDOC cuando el caso lo amerite.

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

Para la oflcina de salud ocupacional:

a, Asistir al m&dico 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. Ilevar registro y contro} de las diferentes actividades programadas por la coordinacion.
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.

i. Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia.

B Digitar historias clinicas y llevar ef control de la misma.

k. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.

l. Asistir a las reuniones det servigio, realizando las actas que se dispongan en efecto de
cada reunién.
m.  Manejar ¢l registro diario para ef control de ausentismo.

n. Eiaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera el programa.

c. Digitar en el sistema el control estadistico de todas las actividades asistenciales que
efectie el programa.

p. Recibit y registrar reportes de accidentes de trabajo.

q Realizar registros en campafias especiales como jornadas de vacunacién, examenes de
(aboratorio a frabajadores y estudiantes y brigadas de salud,

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

ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO.PROCEDIMIENTO: Apoyar y soportar la gestion
administrativa de la empresa mediante &l procesamiento, elaboracion y diligenciamiento de la
informacion para su utilizacion en las &reas operativas y asistenciales de la enfidad con el fin de
apoyar el proceso de toma de decisiones y de direccionamiento estratégico a nivel empresarial.
MANUAL PARA LA GESTION Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS.

ACTIVIDADES:

1. imprimir el reporte de la consulta médica programada por medico y consultorios del
sistema DGH NET.

2. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico.

3, Relacionar las historias pendientes para su respectiva ubicacion en el sistema DGH.

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

5, Entregar para la consulta médica especializada programada las historias clinicas a las
auxiliares de enfermeria del consultoric por médico y especialidad.

8. Revisar en el sistema DGH las citas adicionales para realizar Ja ubicacion y bisqueda
respectiva.

7. Buscar las higtorias clinicas pendientes de la consulta médica en los servicios

hospitalarios, servicios ambulatorios y facturacidn las cuales no han sido devueltas al archivo
clinico realizéndose actividades como patinador.

8. Recibir las historias clinicas de las auxiliares de enfermeria del consultorio por médico y
especialidad, después de realizada la consulta médica especializada programada.

8. Recibir los consentimientos de citas médicas, ubicarlos y archivarlos en historia clinica o
legajo correspondiente.

10.  Redibir a diario los egresos hospitalarios por parte de las auxiliares administrativas de
los servicios hospitalarios ylo ambulatorios, correspondientes al reporte de solicitud de historias
clinicas del sistema DGH.

11.  Revisar en el sistema DGH por nombres y apellidos para verificar los datos si 0 no es
paciente de primera vez o si ienen otros numeros de identificacion.

12.  Asignar una carpeta nueva si es paciente de primera vez y marcar con el nimero del
documento de identificacién.
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13.  Buscar y unificar la historia clinica fisica cuando el paciente fienen varios nimeros de
identificacion, y se informa a la técnica administrativa para consofidar los registros clinicos del
paciente en el sistema DGH.

14, Registrar (a fecha de préstamo y la fecha de devolucién en e! sistema DGH NET de las
historias clinicas recibidas de las auxiliares administrativas de cada servicio hosgitalario.

15.  Verificar el correcto diligenciamiento del formate de control de folios, &l numero de l2
historia clinica concuerde con los datos del paciente y que los folios estén ordenados y
completos.

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

17.  Verificar en el sistema DGH si los egresos hospitalarics y/o ambulatorios recibidos,
tienen historia clinica anterior o atencién ambulateria de urgencias para anexar
respectivamente.

18.  Organizar las carpetas en los estantes clasificndoias por colores para su
comrespondiente uso.

19,  Buscar historias clinicas para los usuarios internos de los servicios de: auditoria,
facturacion, patologia, estudio de investigacion, auditores extemos, epidemiologia, subgerencia
de salud, oficina de juridica, programacion de cirugia por consulta externa, servicios
hospitalarios, servicio de urgencias y entre ofros.

20.  Recibir las solicitudes de las historias clinicas o atenciones de urgencias registradas en
el sistema DGH y se procede hacer la ubicacion en el sistema.

21, Buscar las historias clinicas en el archivo clinico para enfregar al usuario solicitante y
deben firmar la solicitud de historias recibida.

22.  Registrar la fecha de préstamo de las historias clinicas en el proceso de solicitud del
sistema DGH y entregar el reporte de la solicitud a las auxiliares administrativas para la firma
con fecha y hora de quien reciben la historia clinica solicitada.

23, Registrar la 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,
luego trasladar al meson y clasificar segln su digite terminal.

24.  Recibir a diario la relacién de las atenciones ambulatorias del servicio de urgencias
pediatria y adultes y de la Unidad de Cuidado Intermedio adultos, entregadas pos el servicio de
facturacion,

25.  Depurar y organizar por digito terminal las atenciones ambulatorias de urgencias.

26.  Depurar, ordenar, legajar y diligenciar en el formato de control y verificacion de folios los
egresos hospitalarios recibidos del servicio de urgencias pediatria, urgencias adultos, y de la
Unidad de Cuidado Intermedio adultos.

27.  Diligenciar en el formato de control y verificacion de folios las historias clinicas recibidas

28.  Revisar en el sistema DGH NET si ef paciente es de primera vez o si tiene historia
clinica.

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

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

31.  Recibir los resultados de patofogia y archivar respectivamente en la historia clinica.

32, Buscar histerias clinicas solicitadas por confingencias de liquidacién de EPS

33 Ubicar las historias clinicas en e} archive clinico por error al archivar las mismas.

34.  Clasificar por nmeros y color fas historias clinicas para archivar en los estantes del
archivo clhice.

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

36.  Archivar en las historias clinicas los resultados de pruebas especializadas recibidas
extemporaneamente,

37.  Depurar y unificar historias clinicas del archivo clinico.

38.  Reutilizar las carpetas con estiquer autoadhesivo.

39,  Trasladar las carpetas para historia clinica requerida para la oficina de estadistica y
archivo clinico.

40.  Buscar historias clinicas y/o atenciones de urgencias de los depositos temporales
satélites ubicados en el drea del parqueadero y sala de maquinas.

41, Trasladar historias clinicas entre los depdsitos temporales satélites ubicados en el érea
de la antigua cancha de baloncesto, parqueadero y sala de maquina; en caso de alguna
necesidad.

42, Elaborar el inventario natural de las historias clinicas y atenciones ambulatorias de
urgencias, registrandose en el formato de inventario Unico documental,

43, Ingresar al software de inventario documental la informacion recopilada en el formato
que corresponde al inventario natural de las historias clinicas y atenciones ambulatorias de
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urgencias.

44,  Ordenar, depurar, foliar y legajar las historias clinicas de! inventario natural.

45.  Ordenar, depurar, foliar y organizar por digito terminal compuesto las atencicnes
ambulatorias de urgencias del inventario natural.

46.  Buscar la historia clinica para archivar la atencién ambulatoria de urgencias del
inventario natural y archivar en folder AZ las que no tienen historia clinica.

47.  Verificar en el Sistema DGH las histotias clinicas correspondientes al inventaric natural,
para defectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias y/o duplicidad de historias clinicas
por otros numeros de identificacion.

48.  Verificar en ofros sistemas de informacion si las historias clinicas correspondientes al
inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen ofro nimero de identificacion.

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

PROCEDIMIENTO:

Apoyar y soportar la gestion administrativa de la

empresa mediante ef procesamiento, elaboracion y diligenciamiento de la informacion para su
utilizacién en las areas operativas y asistenciales de la entidad con el fin de apoyar el proceso
de toma de decisiones y de direccienamiento estratégico a nivel empresarial. SOLICITUD DE
COPIA DE HISTORIA CLINICA Y/O CERTIFICACION DE ATENCION EN SALUD.

ACTIVIDADES:

Atender las lamadas telefénicas y tramitar lo concerniente a dicha llamada,

Revisar ¢l correo institucional para gestionar ¢l framite correspondiente.

Revisar en SIEP documental 1as solicitudes que ingresan disriamente.

Buscar {as historias clinicas de las solicitudes radicadas en el SIEP documental.

. Fotocopiar, autenticar y foliar las copias de historia clinica para dar respuesta a
solicitudes radicadas por los entes legales y usuatios.

8. Atender a los usuarios por ventaniia de atencién de! archivo clinico, para brindar
informacion o entregar las copias de historia clinica de fas solicitudes radicadas en el SIEP
Documental,

7. Enviar el informado a facturacion administrativa y al SIAU para la trazabilidad de las
solicitudes radicadas en &l SIEP documental.

8. Elaborar la comunicacion externa de respuesta a las solicitudes radicadas en el SIEP
Documental.

g Elaborar las certificaciones de nacido vivo, defunciones y hospitalizacién.

10.  Elaborar y entregar ias circulares yfo comunicaciones internas de la oficina.

11.  Realizar el pedido de almacén y farmacia para los implementos de ia oficina a traves del
Sistema DGH.

12, Fotocopiar, autenticar y foliar las copias de historia clinica solicitadas por la oficina
asesora de juridica administrativa, subgerencia de salud y servicios hospitalarios y/o
ambulatorios.

13.  Entregar en |a ventanilia de CEGDOC, Jas comunicaciones externas de respuesta con
los anexos, correspondiente a las solicitudes radicadas por SIEP Documental.

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

15, Buscar las historias clinicas fisicas o revisar en el Sistema DGH las historias clinicas
digitales, para responder a las solicitudes de las copias requeridas segln los radicados en el
SIEP Documental.

16.  Registrar en el proceso de solicitud de historias del sistema DGH, la trazabilidad de las
fechas de préstamo y devolucién de las historias clinicas requeridas segun los radicados del
SIEP Decumental,

17.  Elaborar la comunicacién para la citacién a la comunidad cuando cumplido el termino no
ha venido a reclamar lo solicitado segin los radicades del SIEP Documental.

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

e

SIAL:

1. Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peficiones,
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 satisfaccién.
2. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con 1a Asociacion de usuarios, las
veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicién de cuentas, participando activamente en
ellas.

3. 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 ofros.

4, Participar activamente en el andlisis de las peficiones, quejas, reclamos,
sugerencias Y felicitaciones interpuestas por los pacientes — usuarios de la ESE HUEM.
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5. Confribuir con el desarrcllo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion de los
servicios, al desarrollo de herramientas de proteccién de los derechos y deberes derivados de fa
afilizcion al sistema y portafolio de servicios, entre otros.

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

7. Apoyar (a 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.

8. Asesorar a los usuarios en la identificacidn y utifizacién adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdmicos y otros para la solucion de sus problemas.

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

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

1. Garantizar la atencién y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios mediante la

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

12.  Apoyar las estrategias de educacién del usuario para el acceso a los servicios de salud.
13. Brindar a los Usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice ! tratamiento o la
atencién del usuario

14, Garantizar la atencién y orientacion oportuna y eficlente de los usuarios mediante (a
Inea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencién al Usuario.

15.  Propender por un ambignte laboral armonioso y su proyeccién al usuario externo,

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

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

18.  Velar por la buena imagen y la adecuada presentacién del servicio de informacion y
atencion al usuario,

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

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

a. Lavar y secar instrumental,
b. contabilizar equipos.
SERVICIODE C. Realizar alta desinfeccién.
AUXILIAR DE d. Lavar y secar equipos para laparoscopia.
ESTERILIZACION e. Lubricar equipos neumaticos.
f. Elaborar materiales de curacion (baja lenguas y aplicadores}.
g. Lavar y esterilizar frascos de vidrio del lactario.
h. Las demds inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a Apoyar las actividades de la oficina de prensa y comunicaciones,
AUXILIAR b, Elaborar lgs disefios de material institucional {pendones, imégenes, folletos, volantes,
ADMINISTRATIVO protectores de pantalla, banners, certificados, plantillas, tarjetas, invitaciones, etc.) para las
diferentes campaiias institucionales por necesidad institucional.
(PISENO GRAFICO) C. Garantizar el cumplimiento del manual de imagen corgorativa institucional,
d Realizar el disefio de |a revista y demas medics de informacién institucional.
e. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
a. Apoyar |a recepcién y control de insumos y suministros de la bodega principal de la ESE
HUEM.
b. Mantener ordenado el inventario a carge de la bodega principal de la ESE HUEM.
c. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de aimacén principal.
d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y procedimientos
SERVICIO DE internos.
AUXILIAR e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventarios.
ADMINISTRATIVO f. Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y reas de la Institucion.
(BODEGA - g. Apoyar periddicamente en el inventario de existencias de suministros para la
ALMACEN)¢o1 confrontacion con los saldos de kérdex v tarjetas de inventario.
h. Apoyar la obtencién de informacién bésica de utilidad para el desarrollo de actividades
del almacén.
i. Colaborar en la limpieza de |a estanteria del almacén para la conservacion adecuada de
los insumos y elementos.
! Despachar las bajas y elementos de insumos en los diferentes servicios,
k. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Apoyar la recepcion y control de insumos y suministros de Jla bodega de Mantenimiento
AUXILIAR de la ESE HUEM.
ADMINISTRATIVO EUEM Mantener ordenado ¢l inventario a cargo de la bodega de Mantenimiento de la ESE
(Almacen c. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de Mantenimiento.

Mantenimiento):v

d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con ias normas y procedimientos
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internos.

e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventarios.

f. Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y dreas de ia Institucion.
g Apoyar peri6dicamente en el inventario de existencias de suministros para la
confrontacion con los saldos de kardex y tarjetas de inventario.

h. Apoyar |a obtencion de informacitn basica de utilidad para el desarrollo de actividades
del almacén.

i, Colaborar en )a limpieza de ia estanteria del almacén para la conservacion adecuada
de los insumos y elementos.

SERVICIO CE
MEDICO
ESPECIALISTA
{(SALUD
QCUPACIONAL e

je Despachar las bajas y elementos de insumos en los diferentes servicios.
k. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1, Apoyar ¢l Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo {Programa de

Salud Ocupacional) de ia entidad en las actividades establecidas para ei subprograma de
medicina preventiva y del rabajo tales como:

a. Realizar examenes médicos ocupacionales de ingreso, periédico, de egreso, control,
cambio de ocupacion ¥ reingreso al trabaje.

b. Apoyar los programas de vigilancia epidemiologica con juntamente con higiene y
seguridad industrial.

c Apoyar actividades de prevencién y conceptuar sobre sustancias toxicas.

d. Investigar y analizar las enfermedades y accidentes de trabajo ocurridos, determinar sus
causas y establecer medidas preventivas correctivas, conjuntaments con €l equipo
interdisciplinario.

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

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

3 Realizar seguimiento a fos trabajadores que estan expuestos a radiaciones ionizantes.
4, Emitir recomendaciones laborales a los trabajadores que presentan patologias de origen
comin y laboral.

5. Asistir al comité de estudio ocupacional.

B. Realizar seguimiento a los trabajadores reubicados laboralmente.

7. Hacer acompafiamiento a las reuniones de mesa laboral con [a ARL.

8. Realizar el diagnostico e informe y estadlsticas de cendiciones de salud del personal de
la ESE HUEM.

8. 10. Velar por la custodia del inventario a cargo.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIC)os)

a Recepcicnar, analizar y tramitar quejas y/o informes presentados ante la entidad por
usuarios internos y externos que surjan en contra de los servidores publicos y demas
colaboradores de la entidad.

b. Apoyar en la ejecucién todos los procesos, procedimientos, actividades y etapas
atinentes a la parte disciplinaria de acuerdo a la norma legal vigente que regule la materia.

C. Proyectar comunicaciones internas y externas, autos, actos administrativos con el fin de
sustanciar las investigaciones administrativas, preliminares yfo disciplinarias que deban
adelantarse o que surjan como resultado de la ejecucion y desarrollo de la funcién publica que
le compete a los servidores publicos.

d Asesorar l0s procesos y procedimientos relacionados con Centrol Internc Disciplinario,
con el fin de prevenir, corregir y garantizar la efectividad de los principios y fines de la funcion
plblica, previstos en la Constitucion y la ley, para cumplir con la mision institucional.

e. Realizar un adecuado manejo de los archivos y registros de los proceses disciplinarios,
ast como la comunicacion oportuna de las decisiones administrativas a que haya lugar.

f. Rezlizar ¢ andlisis y proyectar actos administrativos de descuentc por el no
cumplimiento de la jornada laboral - servidores publicos.

g. Realizar sl seguimiento por ef no retorno de dosimetros entregados por la entidad a los
servidores publicos.

b. Apoyar en la revision y proyeccién de circulares, rescluciones y actos administrativos
que sean requeridos de !a dependencia de Control interno disciplinario,

i, Valorar juridicamente y emitir conceptos juridicos en los temas solicitados por el Lider
de Programa en materia de Control interno disciplinario.

J- Proyectar, tramitar y realizar seguimiento a las comunicaciones intemas y extemas
dando respuesta a los mismos en temas relacionados con el 4rea de  Control interno
disciplinario.

k. Tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes que realicen los entes de gontrol
estatales.

l. Proyectar y dar respuesta a derechos de peticion en temas relacionados con la
dependencia de Control intemo disciplinario.

m. Proyectar y dar respuesta a tutelas en temas relacionados con la dependencia de
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controf intemo disciplinario.

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

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

1, Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.

2. Lievar registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para la empresa.

3. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para I firma

del respectivo jefe inmediato y distribuiria de acuerdo con sus instrucciones.

4, Atender a los clientes intemos y externos de la empresa brindando informacién opertuna
¥ precisa.

5. Tramitar los pedidos de Gtiles y papeleria de oficina segin necesidades ¥
requerimientos de la dependencia.

6. Apoyar el control de inventarios en la dependencia asignada.

7. Seleccionar de acuerdo a instrucciones los documentos y asuntos urgentes que deben

SERVICIO DE - ! ‘ . ; L
PROFESIONAL ser oonoc@os y ev_aluados de manera directa e inmediata por el superior, dandole prioridad para
UNIVERSITARIO su respec:twg tramite. ‘ _ _ . _

8. Realizar en el Sistema los diferentes ajustes e impresion de documentos.
(APOYO SlAU)=a 9. Colaborar en las labores de obtencién de informacion basica de utilidad para el

desarollo de actividades de los diferentes programas del area.

10.  Recibir y radicar la comgspondencia interna y externa.

11.  Garantizar la atencion y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios mediante la

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

12.  Hacer seguimiento y gestion de glpi recibidos o tramitados.

13.  Elaborar los turnos y novedades del personal de planta y agremiado.

14.  Hacer seguimiento y gestién del software StEP pqr —modalidad usuario auxiliar.

15, Llevar el formato caracterizacion de parsdf al dia.

16,  Efectuar la tabulacién de resultados provenientes de la aplicacion de encuestas de

satisfaccion,

17.  Efectuar la tabulacién y graficado de estadisticas de intervencion social.

18.  Las demés inherentes yfo requeridas por !a entidad contratante.

a. Garantizar la calidad y oportunidad de la sostenibilidad de la informacién contable y

establecer un diagnostico general sobre el estado contable del a ESE.

b. Debera ajustarse a las actualizaciones y normas relacionadas con el saneamiento y

sostenibilidad contable de las entidades piblicas.

c. Operativizar, gestionar procesos, procedimientos, actividades y custodiar teda la

documentacién inherente al comité de depuracion contable institucional.

d. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo.

e. Manejar el Software Institucional de Dinamica Gerencial.

f. Elaborar Disponibilidades, Registros, Obligaciones y demas asientos presupuestales.
SERVICIO DE g. Disponibilidades: Revisar los documentos de acuerdo a las solicitudes enviadas por
PROFESIONAL los funcionarios asignados para tal fin, verificando si concuerda con el estudio previo.
UNIVERSITARIO h. Registros: Revisar y verificar los soportes (contralos, servicios piblicos, Resoluciones
(APOYO de pago, etc.). - _ N

i. Obligaciones: Verificar los Informes de supervisidn, las facturas y documentos adjuntos
FINANCIERA - que respaldan la tegalizacién de este documento.
DEPURACION j. Digitar acuerdos de adiciones y traslados presupuestales.
CONTABLE}r: k. Realizar Resolucionas de modificacién de presupuesto.

l. Revisar (0s documentos de ingresos que llegan de cartera y Tesoreria.

m. Diligenciar formularios.

n. Llevar el control de asignacién de niimero de contrato y fechas de acuerdo a la solicitud

de la oficina de GABYS en los tiempos establecides.

0. Efectuar control de los documentos y asientos presupuestales como apoyo para que se

realice el cierre de mes.

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

q. Solicitar a la Oficina de Contabilidad la creacién de terceros o proveedores nuevos para

la contratacion de la Institucion.

r. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Apoyar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de la ESE HUEM.
PROFESIONAL b. Acompafar la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demas
ESPECIALIZADO documentos retacionados con las etapas pre, contractual y posthntraclual de la ESE HUEM.
(APOYO JURIDICO c. Apoyar la realizacién de los convenios alianzas piblico privadas.

: d. Proyectar contratos y aclos contractuales y demés documentacion inherente a la gestién

CONTRATACION contractual
DE BIENES Y e.  Apoyarla revision, proyeccion y aprobacion de las garantias contractuales cuande a
SERVICIOS)ACH) ellas hubiere lugar.

f. Apoyar el perfeccionamiento y legaiizacion de los contratos que se suscriban, de
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cenformidad con las normas legales vigentes.

g. Manejar la plataforma electronica SIA observa para el registre de la informacion
contractual.
h. Manejar la plataforma electrénica SECOP para el registro de la informacién contractual,

i, Apoyar con criterios juridicos a los supervisores en ! seguimiento y controi de
ejecucion de los contratos celebrados, hasta la extincion de todas las obfigaciones adquiridas
por las paries.

j- Apoyar la ejecucién de las acciones por incumplimiento contractual de acuerdo al
manual de contratacion y demas normatividad aplicable.

k. Proyectar informes mensuales contractuales a entes de control, trimestrales af IDS y
aquelios que le sean requeridos.

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

SERVICIO DE a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,
PROFESIONAL procedimientos y actividades del &rea correspondiente.
ESPECIALIZADO b. Realizar la superw§|6n de contratos que le sean asignadoes. o
(APOYO c Apoyar la proyecplén de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y
tramites de las Subgerencias.
SUBGERENCIAS) d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
(i asistenciales y de calidad en la prestacién del servicio.
e Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de ios procesos, subprocesos,
PROFESIONAL procedimientos y actividades del &rea correspondiente.
UNIVERSITARIO b. Realizar la superyisiﬁn de contratos gue le sean asignados.
(APOYO c Apoyar la proyecc!én de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y
tramites de las Subgerencias.
SUBGERENCIAS)px | ¢, Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
! asisienciales y de calidad en la prestacion del servicio.
e. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE 1. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subpracesos,
PROFESIONAL procedimientos y actividades del &rea correspondiente.
UNIVERSITARIO 2. Realizar la supervision de coniratos que le sean asignados.
(APOYO 3 . Apoyar la proyec_ctbn de documentos relacionados con los procesos, procedimientos
y tramites de las Subgerencias.
SUBGERENCIAS)wv | 4, Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
) asistenciales y de calidad en la prestacién del servicio.
5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE 1 Apoyar en [a gestién ética y humana.
PROFESIONAL 2 Actuar como facilitador de la cultura de seguridad.
UNIVERSITARIO 3 Actuar como ejemplo y motivacion para el reporte de eventos.
AREA DE LA 4. Ser ¢l centro de comunicacion en el manejo de eventos.
3. Ser canal de comunicacion directo con la alta gerencia.
SALUD {Apoyo 8 Controlar el seguimiento a indicadores de seguridad.
Programa de 7 Orientar la definicion de acciones asociadas con el analisis casual.
Seguridad del 8 Proponer una cultura de sequridad, integrado con las demés politicas y procesos
Paciente)em) institucionales.
9. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
a. Colaborar permanentemente en la realizacion de las tareas de su superior, informandole
continuamente sobre los compromisos y labores pendientes.
b. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia para la firma
del Gerente y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones,
c. Tramitar con la oportunidad debida ia correspondencia que flega a la Gerencia a las
diferentes dependencias de Ia institucian,
d. Manejar el Archivo de la Gerencia de (a E.S E. Hospital Universitario Erasmo Meoz.
e Llevar registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para |a empresa.
i Responder por el orden de ia oficina de su superior para facllitar la ejecucién de sus
labores.
a. Proporcionar adecuada presentacion de la oficina.
h. Administrar la provisién y utilizacién racional de los recursos disponibles.
i. Responder por el corresto uso y mantenimiento del equipo y los elementos a su cargo.
J- Atender a los ciientes intemos y externos de la empresa brindando informacion oportuna
y precisa.
SERVICIO DE K. Tramitar los pedidos de dtles y papeleria de oficina segin necesidades y
requerimientos de |2 dependencia.
Eﬁ%FEERSSI?I'i;LIO I Apoyar el control de inventarios de la dependencia,
m.  Seleccionar de acuerdo a instrucciones los documentes y asuntos urgentes que deben
(Apoyo ser canocidos y evaluados de manera directa e inmediata por el gerente, dandole prioridad para
Administrativo su respectivo tramite.
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Gerencia)err)

n. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadres en hojas de calculo
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.

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

p. Realizar la recepcion, radicacion y organizacion de la correspondencia.

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

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

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

SERVICIOQ DE b. Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
PROFESIONAL para la empresa.
UNIVERSITARIO c. Apoyar la recepcion, radicacion redaccién y organizacion de la correspondencia.
d. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion oportuna
{Apoyo ¥y precisa.
Administrativo e.  Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el area.
Presupuesto)oc; f, Apoyar la digitacion de informes.
g. Apoyar las labores propias de la cficina y/o servicio en el que presta servicios.
h. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
i. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Apoyar la realizacion permanente de estudios y andlisis para el desarrollo de las
actividades relacionadas con la elaboracion, administracién y control de costos de la ESE
SERVICIC DE HUEM.
PROFESIONAL b. Apoyar en el asesoramiento a la administracién hospitalaria en !a determinacion de
UNIVERSITARIO actividades de costos hospitalarios.
(Apoyo Costos)ca) c. Procesar la informacion def sistema de costos en el software determinado para tal fin,
d. Apoyar la preparacién y presentacién de informes a la administracion sobre la ejecucién
de resultados y los estados del sistema de costos hospitalario de manera mensual.
e. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Dar el apoyo Juridico comespondiente a la subgerencia administrativa.
2. Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
subgerencia administrativa.
3 Participar en !os comités y/o reuniones en los que haga parte y/o en los que sea invitado
0 convocado.
4, Revisar y proponer gjustes a los procesos pre-contractuales, contractuales y pos-
contractuales, relacionados con adquisicion de bienes y servicios y con los Contratos de
Comadato que exijan como condicién la adguisicion de insumos por parte de fa Institucion, bajo
los lineamientos de la Gerencia ylo de la persona que ésta designe 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.
5, Asesorar y proponer las actualizaciones y modificaciones pertinentes al Estatuto
Confractual y proyectar las respectivas reglamentaciones internas.
B. Asesorar y orientar el disefio y manejo de las bases de datos contractuales
institucionales, produciende los informes exigidos por los érganos de control y
responsabilizandose del archivo contractual hospitalario.
7. Elaborar los contratos de comodato derivados de procesos contractuales de adquisicion
de bienes con soporte tecnoldgico.
8. Asesorar, proyectar y gestionar actos ylo actuaciones juridicas, a los supervisores
designados a contratos, en caso de presentarse diferencias, controversias yfo incumplimientos
SERVICIO DE en el objefo contraciual y obligaciones que se deriven del mismo, y demas requerimientos
necesarios para la ejecucion de las actividades propias del proceso de “Adquisicién de Bienes y
PROFESIONAL Servicios”.
ESPECIALIZADO 9.  Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a
{Coordinacion aspectos legales a fin de garantizar su vaiidez juridica.
Contratacion de 10.  Realizar e seguimiento y control oporuno de los indicadores del proceso de
Bienes y Servicios y “Adquisicién de Bienes y Servicios’, .
Apoyo Juridico " Ejercer las a!ctnndades consggradas en el articulo 15 del manual de contratacin
, institucional (Resolucién 1236 de septiembre de 2013).
Subgerencias).) 12, Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, o al pie de ia firma
del representante legal tiene el carécter de concepto juridico y compromete al asesor; de igual
forma |a remision del documento elaborado o revisado por el asesor juridico a través del corree
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 ¢l objeto confractual, de manera idénea,
eficiente y oporiuna.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico
Subgerencia
Administrativa y

- GABYS)io8)

a. Alender, asesorar y ejecutar todos los componentes precontractuales, contractuales y
postcontractuales relacionados can los contratos de alianza estratégicas plblico privadas y las
demés actividades que de esta se deriven.

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

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

d. Estabiecer y mantener las refaciones de coordinacién y comunicacion necesarias para el
logro de los objetivos del HOSPITAL.

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

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

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

h. Participar en los Comités intemos, Junta Directiva y demas reuniones en que la
Gerencia requiera su Asesoria Juridica.

i. Expediv de manera verbal yio por escrito, segun el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el &rea de su especialidad en un término maximo de tres (3) dias habiles,
salvo que por la complejidad del tema u ofra circunstancia amerite un plazo diferente el cual
sera concertado entre las partes.

j- Asesorar y orientar la respuesta esciita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el area de su especialidad, proveniente preferencialmente del ejercicio del
derecho de peticion y las acciones tutelares, relacionadas con las Alianzas Estratégicas.

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

En la ESE HUEM la firma dei asesor juridico en el reverso de las hojas, o al pie de la firma
del representante legal tigne 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
electronico es equivalente a su aprobacion.

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

eficiente y oportuna.

L, Atender oportunamente ¥ en cumplimiento de fos tiempos establecidos, las demandas
que cursen en contra de Ja entidad exclusivamente en el érea contenciosa administrativa,
acorde con su experiencia o especialidad, diferentes a las de contenido laboral, contractuat y
ordinarias. .

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

n. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
HOSPITAL.
0. interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y dactrina con el fin de fundamentar

juridicamente las decisiones de a Entidad en el campo administrativo y en aspectos penales
que surjan con ocasion al servicio, acorde con su especialidad o experiencia.

p. Revisar documentos relacionados con tramites administrativos, excluides los de caracler
laboral y contractual, en lo referente a aspectos iegales a fin de garantizar su validez juridica.
q. [nstaurar las acciones judiciales de caracter contencioso — administrativo requeridas por

la entidad en et Area de su experiencia o especialidad, a excepcion de las de carécter laberal,
contractual y ordinarias.

I Expedic de manera verbal y por escrito, segun el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el drea de su experiencia y especialidad.

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

t. Expedir de manera verbal y por escrito {segn el caso) los conceptos juridicos que
requiera (a entidad en el &rea de su especialidad.

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

administrativa en el aea de su especialidad, proveniente principaimente del ejercicio del
derecho de peticitn y las acciones tutelares.

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

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

X Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a Ja correspondencia judicial en
materia contencioso administrativo y aquelias provenientes preferencialmente del ejercicio del
derecho de peticion y de acciones de tutela asistenciales, a excepcion de materias laborales,
contractuales y ordinarias.

y. Asistir integraimente en los tramites de conciliaciones prejudiciales que adelante o se
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adelanten contra Ila E.S.E. HUEM, solo en materia de mala practica medica, excluyéndose las
de caracter laboral, contractual y ordinarias.

z Proyectar y entregar la ponencia soporte para las actas del comité de conciliaciones de
los casos juridicos a su cargo, en un tiempo inferior @ Ocho dias (B) posteriores a la fecha de
ejecucion def comité.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{CONTROL
INTERNO DE
GESTION) an - wry

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

b. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de los informes intemos y extemnos
que debe rendir la Oficina de Control Interno en virtud de sus objetivos misionales y los que le
sean solicitados por la Gerencia o entes externocs.

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

d. Apoyar la presentacién a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para el
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 intemos cuando éstos no se cumplan a cabalidad.

f. Apoyar el sequimiento al mapa de fiesgos de la Institucion.

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

Promover la cultura de autocontrol en la Institucion.

Las demds inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{COSTOS)me)

== 7a

3 Realizar permanentes estudios y andlisis para el desarrollo de las actividades
relacionadas con la elaboracién, administracion y contro! de costos de la ESE HUEM.

q. Asesorar a la administracion hospitalaria en la determinacién de actividades de costos
hospitalarios.

h. Procesar la informacion del sistema de costos en el software determinado para tal fin.

i. Preparar y presentar informes a la administracion sobre la ejecucion de resuitados y los
estados del sistema de costos hospitalario de manera mensua.

j. Las demds inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COORDINACION
DOCENCIA
SERVICIOSE
INVESTIGACION)rey

a Coordinar operativa y cientificamente las relaciones interinstitucionales con las
entidades educativas y el sistema de investigacion a desarrollar en la institucion.

b. Dirigir y organizar las actividades en relacién al desempefio de los convenios Cocencia
- Servicio.

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

d. Participar en todas las reuniones Institucionales de Coordinacién y Asesoria a los cuales
fuese llamado, a fin de fograr 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 Relacién Docencia — Servicio, Comité de Investigacion.

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

g Coordinar e 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 relacion de los convenios Docencia -
Servicios.

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

. 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 peribdicamente a la Subgerencia de Servicios de salud el desarrollo de las
actividades propias del area.

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

m. Participar 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 desarrolle del proceso de Acreditacion en calidad en su area puesto que
la acreditacion en salud, el mejoramiento continuo y & desarrollo organizacional y empresarial,
son prioritarios para orientar la foma de decisiones.

o.  Efectuar revision periddica de los indicadores de los diferentes procesos propios del
area.
p. Ser supervisor de convenios a desarroliar en su érea, de acuerdo a directrices de la

Gerencia, y cumplir a cabalidad con los compromisos de esta funcion, para la cual debe
asesorarse por ka oficina de Control Interno y Juridica de la institucion.
q. Apoyar los procesos de Desarrolio institucional, que la Gerencia de la E.SE. HUEM,
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plantee para el fortalecimiento de la institucion.

r. Apoyar los componentes de habilitacion, acreditacion y auditoria para el mejoramiento
de la calidad y sistemas de informacién de calidad, sobre los lineamientos operativos que el
hospital desarrolle.

5. Participar aclivamente en las mesas de formulacion de los planes de desarrollo que se
establezcan parea ¢ada periodo gerencial.

1 Verificar la formulacién y ejecucién de los planes operativos en el area a su cargo.

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

V. Conocer la misién, visién, politicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus funciones

en pro del cumplimiento de los mismos,
W. Ayudar al equipo de trabajo en Ia identificacion de metas, objetivos, estrategias y
actividades para e} desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

X. Fomentar y mantener relaciones arménicas con el personat de [a empresa y €l equipo
multidisciplinario de todos los niveles, asi como hacia el usuario, familia y comunidad.
Y. Supervisar y controlar las éreas y dependencias de la clinica de forma peribdica y

elaborar junto con su grupo de colaboradores los respectivos informes de gestion de cada una
de estas.

z Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, estatutos y normas internas del organismo.
aa.  Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria

establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de usuarios, las
Veedurias Cludadanas, Comité de ética y la Rendicion de cuentas, participando activamente en
ellas.

2. Contribuir con el desarrolio de Jas estrategias orientadas hacia la humanizacién de los

SERVICIO DE servicios, al desarrollo de herramientas de proteccién de los derechos y deberes derivados de la
TECNICO afiliacién al sistema y portafolio de servicios, entre otros.
3. Apoyar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
ADMINISTRATWO, salud de los usuarios.
(SIAU - Subgerencia | 4 Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacion adecuada de los recursos
de Salud)meay institucionales, humanos, econémicos y otros para la solucion de sus problemas.
5, Propiciar el desarrollo institucional de |2 cultura def servicio de atencion al usuario.
8. 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.
7. Propender por un ambiente laberal armonioso y su proyeccidn al usuario externo.
8. Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.
1, Elaborar y mantener actualizado el plan de gestion integrat de residuos hospitalarios de
la ESE HUEM.
2, Acompaiar a la E.S.E. en los procesos de gestion ambiental que en esta se llevan a
cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que exige la autoridad ambiental.
3 Disefiar estrategias para !a Gestién Ambiental de la ESE HUEM.
4, Dinamizar la implementacién de ias estrategias propuestas.
5. Elaborar y presentar informes a las autoridades ambientales y sanitarias.
6. Implementar el programa de recictaje en la E.S.E. HUEM.
7. Desarrellar herramientas de comunicacion que permitan la parficipacion de los usuarios
y det personal de la ESE HUEM en los procesos de gestion ambiental que en ésta se llevan a
cabo.
8. Planear y ejecutar capacitaciones al personal sobre el manejo de residuos hospitalarios
SERVICIC DE y comunes,
PROFESIONAL 9. Programar y realizar acompafiamiento ejecutar jornadas de control vectorial ejecutadas
par el contratista
UNIVERSITARIO 10.  Coordinar con el drea de Mantenimiento el lavado de los tanques de almacenamiento de
(GESTION agua potable.
AMBIENTAL)ovr ) 11, Mantener actualizada la documentacion protocolos planes y programas relacionado con

la gestién ambiental

12.  Despliegue y verificacién del cumplimiento de los profocole, planes y programas de
gestién ambiental.

13, Elaboracion de estudios previos para contratacion de objetos contractuales de [a gestion
ambiental

14, Mantener la documentacion archivada y llevar el inventario documental de la
dependencia

5. Verificacion del pesaje diario de residuos y elaboracion de formato rh1

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

17.  Apoyo a la verificacién del contrato de fimpieza y desinfeccién a cargo dei Lider
Recursos Fisicos

18.  Verificacién del cumplimiento al contrate de jardineria.

19.  Las demds inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante
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1. Apoyar los diferentes comités de eventos médicos que se presente en la entidad

hospitalaria.

2. Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrollen en la entidad

hospitalaria.

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

4, Llevar estadisticas de los eventos médicos generados en el hospital.
5. Apoyar la defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en los eventos
que se reguiera.
SERVICIO BE 6. Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables a la ESE HUEM y proponer las
PROFESIONAL acciones pertinentes en las dreas de responsabilidad médica.
UNIVERSITARIO E‘SE HUEEs.’:;abls-,cer y mantener la comunicacién necesaria para el logro de los objetivos de la
(Apo.yo. Jur|.d|co 8. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de fundamentar
Administrativo a la juridicamente las decisiones dela Entidaden el campo de responsabilidad médica y en
Oficina de Juridica aspectos que surjan con ocasion al servicio, acorde con su especialidad o experiencia.
Administrativa)eranc g Expedir de manera verbal y por escrito, segin e caso, los conceptos juridicos que
requiera (a Entidad en el 4rea de su experiencia y especialidad. :
10.  Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la correspondencia judicial en
materia de responsabilidad médica.
11.  Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Realizar actualizacion de presentacion de EPM.
PROFESIONAL 2. Apovyar la organizacion de Infraestructura y dotacion de Urgencias.
UNIVERSITARIO 3 Reafizar la supervision de Contratos que le asigne la Subgerencia Administrativa.
(APOYO 4 Apoyar el proceso de acredltacmp Urgencias. .
ADMINISTRATIVO 5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIOS
AMBULATORIOS)
SERVICIO DE a. Liderar y Apoyar la planeacién, disefio e implementacién y mantenimiento del Sistema
PROFESIONAL Integrado de Gestion (SIG.) en la ESE HUEM.
b. Ejecutar e} plan de trabajo para la implementacion dei Sistema Integrado de Gestion
ESPECIALIZADO (S1G.) de la Institucion,
{SISTEMAS c. Apoyar el suministro de informacién con respecto al marco legal para la implementacion
INTEGRADOS DE del Sisterna Integrade de Gestidn (SIG.).

GESTION - d. Apoyar el levantamiento y actuafizacion de los procesos y procedimientos de la
CALIDAD). oy e _Acpmpaﬁar y Proponer alternativas de §quc@n para <§eﬁ0|enmas encontradas en
auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiente continuo.

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

1. Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
gerencia.
2. Dar apoyo en las actividades relacionadas con los procesos y procedimientos de
direccionamiento estratégico a cargo del 4rea funcionat correspondiente.
3 Apoyar la elaboracién de documentos intemos y externos del area,
SERVICIO DE 4. Apoyar la operativizacion de acciones de! nivel estratégico para ei cumplimiento efectivo
PROFESIONAL del Plan de Gestion Gerencial y Plan de Desarrollo en el marco de los Planes Nacionales,
ESPECIALIZADO Departamentales y el cumplimiento de la legislacion vigente.
5 Contribuir al desarrollo de estrategias que mejoren |a efectividad de la ESE HUEM.
(Apoyo 6. Participar en la construceion y elaboracién de informes que requiera el area.
Administrativo 7. Participar y apoyar en la operativizacién de los planes de accién, con el propdsito de
Gerencia)ics) cumplir con las metas y compromisos del Plan de Desarrollo Institucional.
8. Apoyar en la construccion de procesos que agilicen y mejoren la gestion del area.
9. Apoyar la coordinacion y participar en la construccion y elaboracion de informes que
requiera el area.
10.  Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Dar el apoyo Juridico correspondiente a la subgerencia de Salud.
PROFESIONAL 2. Efgctuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
subgerencia de Salud.
ESPECIALIZADO 3. Elaborar y revisar estudios previos de los procesos contractuales que sean requeridos
(Apoyo Juridico por la Subgerencia de Servicios de Salud.
Administrativo 4, Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
Subgerencia de su Consideracion. o - .
Salud){Actividad de 5. Emitir concepto jU‘ridIOO 0 (eyls|0n legal de la contratacién que se adelante en el
Tiempo despacho d_e _Ia Subg'efencla de Servicios de Salud. ‘
6. Revision Juridica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente de
Completo)eue: Servicios de Salud.

7. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia correspondan
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a la Subgerencia de Servicios de Salud.

8. Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que sea sometidas a su
consideracion por la 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 peticién que le asigne el titular de ese Despacho.

40.  Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoyo juridico en los asuntos que le
asigne el titular de ese Despacho.

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

12, Las demas inherentes y/o requeridas por ia 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 legat tiene el caracter de concepto juridico y compromete al asesor; de igual
forma la remisién del documento elaborado o revisado por el asesor juridico a través del coreo
electronico es equivalente a su aprobacién.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausuia, {a Gerencia podra asignar otras
actividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto confractual, de manera idonea,
eficiente y oportuna.

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

b Apoyar operaivamente 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 aplicacidn de los procedimientos vigentes.
PROFESIONAL c. Participar en la gestion de ia Subgerencia de Servicios de Salud, con &l fin de alcanzar
ESPECIALIZADO los objetivos y metas de la Dependencia.
(APQYOQ d. Dar tramite a asuntos operativos y relacionados con la gestidn de la Dependencia.
ADMINISTRATIVO e. Participar en la gjecucién de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
SUBGERENCIA DE procurar su efectividad.
SALUD) f. Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.
{oC) ) . . .
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, clasificacién, recepcion y registro de la documentacién 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.
1. Coordinar administrativamente el grupo de !magenologia y Patologia.
2. Presentar mensualmente programacion de ecografias de consulta exierna vy
hospitalizacion y examenes de Patologia y ante Talento Humano las programaciones y
SERVICIO DE novedades de personal.
PROFESIONAL 3 Informar de manera inmediata al Lider de apoyo a la atencion de cualquier situacion o
ESPECIALIZADO novedad que se origine en las programaciones o quejas de los usuarios que afecten la
(Coordinacion eficiencia de la prestacion del servicio.
Administrativa de 4, _ Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
Imagenologia y asistenciales y de calidad en la prestac_ltm ldeI SErvicio.
) 5, Promover programas de ¢apacitacion.
Patologia - Apcyo | g, Participar en el proceso de habilitacion del servicio.
Proceso ingreso - 7. Coordinar actividades Técnico - Administrativas para el ingreso de pacientes, con el

Egreso de objeto de ofrecerles atencion de acuerdo con sus necesidades o problemas de salud, mediante
pacientes)ucy recursos adecuados y especificos.
8. Apoyar el desarrollo del plan de egreso con e fin de ofrecer continuidad de la asistencia
en el hogar, estimular al paciente en actividades de autocuidado y disminuir al maximo
reingresos por complicaciones secundarias.
9. Las demas inherentas y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Desarrollar actividades relacionadas con la modalidad de contratacién electrénica y el
SERVICIO DE mecanismo de subasta inversa,
PROFESIONAL 2. Ejercer control y vigilancia sobre la ejecucion y desarrollo de los contratos que le sean
ESPECIALIZADO asignados y verificar el cumplimignto de las condiciones pactadas en los mismas.
(Apoyo Contratacion 3. Mantener el bexpedlenge contractual actualizado y completo, garantizando que cumpla
. las normas en materia de archivo.
de Bienes y 4, Entregar los informes que estén previstos y los que le sean solicitados.
Servicios — 5. Garantizar la publicacion de los documentos del contrato, de acuerdo con la norma legal
Contratacion vigente que rige la materia.
Electrénica)as) 8. Apoyar 1a aprobacion o en su defecto rechazar de forma oportuna y motivada la entrega

de los bienes o servicios, cuande éstos no se ajustan a lo requerido en el contrato,
especificaciones técnicas, condiciones y/o calidades acordadas.
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7. Llevar control de las actas que se generen durante la ejecucién del contrato, con el fin

de dejar documentadas diversas situaciones, entre las que se encuentran: actas inicio,
parciales de avance y actas de terminacion y liquidacién, entre ofras.

8. Informar a la Administracion respecto de hechos o circunstancias que puedan constituir
actos de corupcion tipificados como conductas punibles, o gue pongan en riesgo el
cumplimiento de} contrato, asi como entregar los soportes necesarios para que la Entidad
desarrolle las actividades correspondientes.

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

PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS (GESTION)

a. Apoyar en los lineamientos y criterios para la formulacion, ejecucién y evaiuacion de!
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 elaboracion y aprobacion de los planes de accién institucional de acuerdo
SERVICIO DE al direccionamiento estratégico institucional.
d Elaborar ¢l seguimiento al plan de accion institucional para la toma de decisiones
PROFESIONAL oportunas.
ESPECIALIZADO e.  Consolidar y enviar los planes operativos anuales a las diferentes éreas para su
(PLANIFICACION gjecucién.
PLANES Y f. Apoyar en |a elaboracion y evaluacion def plan de gestion gerencial.
PROGRAMAS DE g. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el proceso de la audiencia plblica de
GESTION) 06) rendicion de cuentas a la ciudadania.
h. Consolidar y preparar los informes que deban presentarse en forma periddica a ofras
entidades y/o drganos de vigilancia y control.
i. Promover y gestionar el programa huellas de la institucion.
je Generar informes de caracter técnico que la gerencia solicite.
k. Mantener el sigilo profesional de Ja informacion documental de la entidad.
L. Responder por el cuidado y buen manejo de los Gtiles y equipos de oficina que estan a
su disposicion.
m. Dar informacién sobre consuitas.
M. Las demas inherentes y/o regueridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Verificar el cumplimiente del plan de préacticas.
PROFESIONAL 2. Realizar acompafiamiento a reuniones académicas del servicio.
ESPECIALIZADO 3. Dar apoyo al progra;ma del internado. ]
; 4, Supervisar et cumplimiento del reglamento estudiantil.
(Apo.y? Docencia 5. { as demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,
Servicios -
Supervision de
Practicas)icear)
1, Realizar actividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
pricritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la ESE HUEM.
2. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.
3 Acompafiar fa definicién de la calidad esperada para los procesos considerados como
prioritarios por la ESE HUEM y por ia normatividad vigente.
4, Realizar seguimiento det desempefio de los procesos prioritarios en la ESE HUEM.
5, Apoyar la comparacién de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, ta cual debe
estar previamente definida mediante guias y normas técnicas, cientificas y administrativas en la
ESE HUEM.
SERVICIO DE B. identificar las oportunidades de mejoramiento en fa ESE HUEM.
PROFESIONAL 7. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.
ESPECIALIZADO 8. Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.
(Apoyo 8. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de la calidad en el
e proceso de mejoramiento continuo (Cierre del Ciclo PHVA).
Administrativo 10, Apoyar a'a implementacion de las acciones necesarias para alcanzar ¢! nivel de caiidad
Oficina de esperado.
Planeacion y 11,  Efectuar acompafiamiento a los responsables de los procesos en el seguimiento y
Calidad)pwm mejoramiento de los mismos en ta ESE HUEM.

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

13.  Realizar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de las
gulas, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes legales y con los criterios
de calidad adoptados por la ESE HUEM.

14.  Identificar brechas de desempefio con base en los resuitados de las acciones de
seguimiento.

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

16.  Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacién en habilitacion, Sistema de
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referencia y contra-referencia, proceso de atencion al usuario (satisfaccién).

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

18.  Asistir a los diferentes Comités institucionales.

19, Verificar los procesos intemos de seguimiento a riesgos.

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

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

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

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

24, Darinfermacion scbre consultas,

25.  Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.

26.  Apoyar la actualizacién de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantla de Calidad en Salud (8.0.G.C.S}.

27.  Apoyar el andlisis y seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién del area
de su competencia.

28.  Asesorar y apoyar en el &mbito de su formacion, a la dependencia segin la necesidad
de! servicic.

29.  Brindar asistencia técnica al jefe inmediato en la planeacion y aplicacion de las politicas
relativas al 4rea de su competencia.

30.  Apoyar la formulaciéon de propuestas relacionadas con el desarrolic de pianes,
programas y proyectos en materia de administracion y desarrollo del &rea de su competencia,
31.  Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

1. Apoyar a la oficina de planeacién y calidad y a la gerencia en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de: Plan de desarrolio institucional, informes de gestion, proyectos de
gestion y cofinanciacion, estudios de factibilidad técnica requerida, planes y programas de
trabajo, planes de accién y planes de gestion.

2. Disefiar, proponer y proyectar el aumento de la capacidad instalada mediante el
crecimiento de infraestructura y servicios.
3. Mantener ¢! control en los procesos relacionados con habilitacion de los servicios y
acreditacidn institucional,
4, Supervisar la ejecucion de proyectos que comprometan los recursos de la institucion
SERVICIO DE econdmicos, fisicos y de reeurso humano.
PROFESIONAL 5. Verificar que los resultados de las alianzas estratégicas sean los esperados por la
institucion.
(Eg;f;:;:t:g:m 8. it _Apoyar el desarrollo y ejecucidn de los sistemas integrados de gestion y calidad
X auditoria.
Oficina de 7. Proponer herramientas de vigilancia y control.
Planeacién y 8. Propiciar la sensibilizacién a todo el personal institucional para consolidar una cultura de
Calidad)ycy servicio integral, humanizado, de calidad y enfocado al mejoramiente continuo,
9. Asesorar en la elaboracion e implementacion de herramientas para el disefio y
apiicacion de indicadores de gestion integral y medicion efectiva de resultados que permitan la
planeacion en los diferentes procesos de la organizacion.
10.  Promover y participar en el desarrollo de investigaciones de tipo aplicado orientadas a
establecer las causas y soluciones a (os problemas detectados en ta insitucion, difundiendo los
resultados.
11, Apoyar la divulgacion de los contenidos del plan de desarrollo institucional.
12.  Asistir a los comités yfo comisiones que por designacion de Ley, las normas internas o
las autoridades de la entidad le asignen.
13,  Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
ACREDITACION:
a. Preparar y planear las evaluaciones centinlias en acreditacion.
b. Apoyar a los grupos de autoevaluacion para la acreditacion en ta elaboracion del plan de
mejoramiento con énfasis en acreditacion.
c. Elaborar el plan de comunicacién para la acreditacion,
d Preparar y ejecutar el pian de educacion para la acreditacion.
SERVICIO DE e Apoyar los equipos de planeacién para la evaluacién de acreditacion.
PROFESIONAL f. Disefiar el simulacro para la preparacion de la visita de otorgamiento.
ESPECIALIZADO 9. Evaluar y retroalimentar el irabajo desarrollado por el equipo involucrade en el proceso
(ACREDITACION de acreditacion en salud. , . ’ _
EN SALUD)owe: h. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar las

condiciones internas de seguridad de la entidad desde la acreditacién.

i Orientar, apoyar y acompaiiar técnicamente las acciones que se generen en el marco
del desarrollo del procesc de acreditacion por parte de los equipos de trabajo.

j- Apoyar y dar acompafiamiente al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionade a Acreditacion y su articulacion con los
componentes del sistema obligatorio,
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k. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de fa entidad.

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

m. Dar informacion sobre consultas.

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

a Apoyar el desarrolio, la formulacion, programacién y disefio de proyectos de orden
institucional, tomando como base la determinacién de necesidades que la asesora de
planeacion y calidad le designe.

b, Recopilar documentos de referencia basicos, conceptuales, Metodologicos e
instrumentales para el proceso de apoyo en la elaboracion de proyectos institucionales en la
metodologia MGA y/o las derivadas de esta se expidan por parte del DEPARTAMENTO
NACIONAL DE PLANEACION.

¢ Elaborar una base de datos de proyectos institucionales, incluido ef manejo de las fichas
de inscripcion de proyectos, asignacidn de codigos internos a los proyecios y proyaccion de una
sintesis de los elementos clave de cada proyecto.

d. Elaborar los documentos que sirvan de insumo para las diferentes etapas del proceso
de elaboracién de proyectos, inciuidos fos soportes documentales tales como cofizaciones Y
solicitud de estudios técnicos.

e, Diseftar documentos e instructivos para la captura de datos e informacién que se
SERVICIO DE requiera en la entidad.
PROFESIONAL f Preparar y conducir los talleres de consulta con los funcionarios para brindar asesoria
ESPECIALIZADO sobre |a elaboracion de proyectos.
(PROYECTOS Y g. Asesorar y orientar desde e} campo de su experticia enla preparacibn de proysctos.
PLANIFICACION h. Pyesp_ntar los proyeclos en las instancias a Jas que los mismos deban ser presentadas
ESTRATEGICA}oxe para su viabilidad respechva. _
i. Redactar, revisar y editar e} documento final de cada proyecto.
8 j. Realizar seguimiento a proyectos cofinanciados.
k. Apoyar en el praceso de formulacion de planes en todas las dependencias de la entidad.
l. Consolidar y enviar los planes operativos anuales a las diferentes areas para su
gjecucion.
m. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
n. Responder gor ¢l cuidado y buen manejo de los Utiles y equipds de oficina que estén a
su disposicion.
0. Dar informacion sobre consultas.
p. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
1, Coordinar y desarollar las gestiones administrativas relacionadas con la etapa
precontractual de los procesos mediante los cuales la entidad adquiere los bienes y servicios
necesarios para el cumpiimisnto de su mision Institucional.
2, Coordinar y consolidar la informacién institucional relacionada con los procesos
contractuales que adelanta la entidad en el marco de los protocolos legales y reglamentarios
vigentes.
3 Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan de la
Subgerencia Administrativa.
4, Etaborar informes y documentos relacionados al 4rea de la subgerencia administrativa.
5. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con la aplicacion
SERVICIO DE de los procedimientos vigentes.
PROFESIONAL 6. Participar en la gestion de la Subgerencia Administrativa, con el fin de aicanzar los
objetivos y metas de la Dependencia.
ESPECIALIZADO 7. Dar framite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia.
(APOYO 8. Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
SUBGERENCIA procurar su efectividad. :
ADMINISTRAT VA | 9. Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por |a oficina ds
BF) subgerencia administrativa.
10.  Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcion y registro de la documentacidn que
ingresa yfo sale de la Dependencia.
11.  Redactar coreos electronicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre otros
proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa.
12.  Apoyar la implementacion y despliegue del procese de gestion de mercadeo y venta de
servicios a cargo de la subgerencia administrativa.
13, Apoyar la organizacion de visitas, playas de venta, mercadeo de empresas externas en
la IPS,
14.  Apoyar la actualizacién el portafolio de servicios Institucinal.
15.  Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE a. Ser el vocero de los usuarios (as) para la proteccion de sus Derechos.
PROFESIONAL b. Asesorar de forma objetiva y gratuita_ los requerimientos o quejas individuales que los
ESPECIALIZADO usuarios (as) presenten por el posible incumplimiento de las normas legales o internas que rigen

el desarrolio de los framites o servicios que presta la E.S.E. Hospital Universitario Erasmo
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(SIAU DEFENSOR Meoz.

USUARIO) macy c. Propender por Ja proteccion de los derechos de los usuarios (as), evitando la
vulneracion de los mismos, verificando la oportuna y adecuada atencion a los requerimientos de
los usuarios {as), mediante e} monitoreo y cumplimiento de los procedimientos.

d. Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) obtenga
respuestas a los requerimientos interpuestos a ravés de los diferentes canales de interaccién.

e. Formular recomendaciones, sugerencias y propuestas encaminadas a mejorar la calidad
en la prestacion del servicio de salud en la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, de
acuerdo con ta informacién que por diferentes medios y canales sea allegada a la oficina SIAU.
f. Velar por la disposicién de los recursos necesarios para la prestacion del servicio y
atencion al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencidn al usuario
institucional, que permitan e! 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 perfinente 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.

1. Asesorar, apoyar y acompafar el desarrallo de las politicas, normas, planes, programas
y procedimientos en materia de la administracion de recursos financieros en la oficina de
Contratacion de Bienes y Servicios y Subgerencia Administrativa.

2 Asesorar ¢l seguimiento de los programas y procedimientos en materia de recursos
financiergs.

3 Asesorar, apoyar y acompafar la arficulacién de los procesos precontractuales y
contractuales a fravés de la revision de la ejecucion de presupuestos, control y manejo de plan
caja para lograr una eficiencia en el manejo financiero.

SERVICIO DE 4, Prestar asesoria y apoyo en la suncion de compromisos mediante procesos de

PROFESIONAL seleccion del contratista y ordenacion de gastos.

ESPECIALIZADO 5. - ?restar apoyo y asesoria en la construccion y modificaciones del plan anual de

. adquisiciones.

(Apoyo Contratacion | g~ prestar apoyo y asesoria en ta revision y determinacion de las etapas precontractuales y

de Bienes y contractuales.

Servicios)sm 7. Brindar los conceptos financiercs y presupuestales requeridos por la subgerencia
administrativa y la oficina de contratacion de bienes y servicies en cuanto a lo relacionado con la
ejecucion, obligacion y disponibilidad del presupuesto de la entidad en ingresos y gastos.

8. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

1. Coordinar la recopilacién de la informacién financiera, contable y administrativa para la
realizacion del informe contenido en la plataforma 2193.

2 Gestionar la presentacién oportuna en la plataforma del ministerio €l informe 2193,

SERVICIO DE 3 Apovar y participar en el seguimiento del mapa de riesge y gufas de control del Hospital

PROFESIONAL Universitario Erasmo Meoz.

UNIVERSITARIO 4, Analizar la correcta ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos del Hospital

(Apoyo Recursos Universitario Erasmo Mecz.

Financieros)y) 5. Aplicar mecanismos de inspeccion, vigilancia ¥ la supervision a la ejecucidn de los
controles relacionados con el &rea financiera.

6. Acompafiar la entrega fisica de la informacion def 2193 y presentar un informe al
respecto.

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

1, Realizar la programacién de ias actividades asistenciales y administrativas de las areas
a su cargo y vigitar su ejecucion.

2. Proponer al area de apoyo logistico estrategias para la consecucion oportuna de los
recursos y su racional utilizacion,

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

4 Fomentar ¢l trabajo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar las condiciones

SERVICIO DE de prestacion del servicio.

PROFESIONAL 5. Participar en 1a evaluacion disefic y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion

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

o 6. Asistir y participar en las reuniones de fos comités programados por la gerencia y la
(Coordinacion EPP - | ¢ heerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera de su
COVID)enc) opinién técnica.

7. Coordinar en su grupo de trabajo la documentacién de los procesos, protocolos y guias
de manejo necesarios para et normal desarrollo de sus funciones y su aplicacion.

8 Colaborar con auditoria y facturacidn en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e institucionales.

a. Rendir informes sobre el desarrolle de la prestacion de los servicios, verificar su

cumplimiento y analizar las dificultades, propeniendo mecanismos de mejora para las mismas.
10.  Evaluar los costos de los productos que genera el area a su carge Yy proponer
mecanismos para su racionalizacion.
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14.  Cumplir y hacer cumplir fa presentacion, rendicion, seguimiento y control de informes
internos y externos, indicadores de gestién 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, elaboracién ejecucion y seguimiento a planes de mejoramiento del
4rea, individuales e institucionales, cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacién y
Sistemas Integrados de Gestién, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a
los cuales sea invitado.

12.  Entregar un informe real de existencia de EPP en bodega COVID - 19.

13.  Entregar informacion real de consumo de EPP por trabajador asistencial.

14, Crear kits zona COVID y despacho en centrales dispuestas a tal fin.

15.  Despachar a centrales COVID y centros de costos a través de Dinamica DGH.

16.  Realizar pedido de elementos semanal a bodega almacen y farmacia.

17.  Realizar control del insumo de EPP por cada centro de costos.

18.  Las demas inherentes yfo requeridas por ia entidad contratante.

a. Coordinar el 4rea de comunicacion y prensa de la Entidad.
b. Asesorar e manejo de la imagen corporativa y demés actividades relacionadas con
comunicacion y prensa.

SERVICIO DE c. Disefiar y ejecutar el plan de comunicaciones.
PROFESIONAL d. Producir material informativo, noticioso, audiovisual que fortalezca la imagen de la
ESPECIALIZADO Institucién dentro y fuera de 1a region,
(Prensay e. Fortalecer el frabajo interinstitucional con otras entidades con las que tenga relacién el
Comunicaciones - hospital. _ o » ‘
Coordinador)uuss, f. _ Emponer y ejecutar politicas, lneamientos y procedimientos que beneficien el
cumplimiento del SIG.
g. Producir informacién intema que apoye la integracion de la Entidad.
h. Articular con las diferentes oficinas y servicios ESE et manejo de informacion relevante.
i. Las demas inherentes yfo requeridas per la entidad contratante.
1. Dirigir y coordinar el trabajo de Laboratorio Clinico mediante mecanismos de planeacion
y control que garanticen et cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.
2, Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a
cabo en el Laboratorio Clinico e informar scbre los resultados al nivel superior.
3 Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de las areas
a su cargo y vigilar su ejecucion.
4, Proponer al area de apoyo logistico estrategias para {a consecucion cportuna de fos
recursos y su racional ufilizacion.
5. Participar en todos aquelios mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro de su area con ef fin de minimizar los problemas de orden técnico y administrativo.
6. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar ias condiciones
de prestacion del servicio.
7. Participar en la evaluacion disefio y puesta en marcha de nuevas formas de prestacion
de servicios & la comunidad ¢ a los usuarios en los programas a su cargo.
8 Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por fa gerencia y la
subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera de su
opinién técnica.
9. Evaluar periddicamente el resultado de los centros de costos de su area de influencia en
términos de produccién y costos,
10.  Coordinar en su grupo de trabajo fa documentacion de los procesos, pratocolos y guias
de manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y su aplicacion.
11.  Cotaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e institucionales.
12.  Ejecutar ¢l plan de accion institucional de acuerdo a las directrices de planeacion
estratégica de la Entidad.
13, Rendir informes sobre i desarrollo de la prestacion de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para las mismas.
14, Supervisar que los profesionales que participan en su érea, diligencien los formatos y
SERVICIODE dernds documentos requeridos de acuerdo a fa normatividad vigente.
PROFESIONAL 15.  Evaluar los costos de los productos que genera €l &rea a su cargo 'y proponer
ESPECIALIZADO MEecanismos para su racionalizacion.
{Coordinador 16.  Coordinar con las &reas de apoyo logistico estrategias para aumentar Ja venta de los
Laboratorio servicios de las areas a su cargo. )
Clinico)asey 17.  Facilitar la Docencia, investigacion y formacidn continuada entre el personal de su Area

asistencial.

18.  Evaluar en colaboracion con el coordinador de calidad la atencidn prestada en su area
asistencial y promover acciones de mejora.

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

20.  Rendir oportunamente informes a los entes de control.

21.  Cumpiir y hacer cumplir la presentacién, rendicién, seguimiento y control de informes
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internos y externos, indicadores de gestién y produccidn, ejecucion de po_liticas, programas y
proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en €l Plan Institucional de Des_arrollo ¥y
Plan de Gestion Gerencial, elaboracién ejecucion y seguimiento a planes de mejoramiento del
area, individuales e institucionales, cumplimiento & requisitos de acreditacidn habilitacién y
Sistemas Integrados de Gestion, asistencia y cumplimiento & jas reunicnes juntas y comités a
los cuales sea invitado.

29 Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Subgerentia
de Salud - Mercadeo
Contratagion
EPS)am

1. Elaborar junto con el acompafiamiento de planeacion & portafolic de servicios
actualizado y vigente de la Entidad.

2 Disefiar & implementar pofiticas que contribuyan a mantener los coniratos de prestacién
de servicios de salud con las diferentes EPS y que ademas produzcan la consecucion de
nuevos clientes en los diferentes regimenes de salud.

3 Desarrollar fodas las demas actividades que se consideren y se requieran desde la
Subgerencia de Salud, con el fin de alcanzar los propdsitos, metas y objetivos de Ja contratacion
para |a prestacion de servicios de salud especializadas por parte de la ESE HUEM.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Financiera -
Cartera)cav,

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

2. Verificar y depurar las cifras debidamente soportadas de los valores sobre los derechos
u obligaciones existentes que no puedan ser ejercidos por la jurisdiccion coactiva que afecten
los Estados financieros y llevarios al comité técnico de sostenibilidad contable para su
aprobacién del Representante Legal para el registra contable.

3. Verificar y depurar las cifras debidamente soportadas de los valores sobre los derechos
u obligaciones que sean tan anfiguos que no puedan hacerse exigibles porque han caducado o
prescrito y estén refiejados en los Estados financieros para llevarlos para su aprobacion,
registro y causacion del castigo o fenecimiento de dichos valores.

4 Verificar y depurar los saldos sobre derechos u obligaciones que no posean documentos
soportes para hacer exigible un procedimiento de cobro o de pago, que estén reflejados en los
Estados financieros para llevar al comité técnico de sostenibilidad contable para castigar o
fenecer dichas cifras.

5. Verificar saldos de sobrantes y faltantes sobre las cifras presentadas en los inventarios
de almacén y farmacia con el fin de depurar las omisiones que originaron dichos sobrantes y
faltantes para ser llevado al comité técnico de sostenibilidad contable para su depuracion.

8. Realizar pruebas sustantivas y andlisis de las mismas, que permitan verificar el debido
proceso de los ajustes realizades a los estados financieros.

7. Verificar el cumplimiento de la normatividad dictade por los organismos competentes,
incluyendo el establecido por el comité técnico de sostenibilidad contable.

8. Determinar la aplicacién de las politicas e instructivos creados para adetantar el proceso
de depuracién contable.

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

10.  Recopilar la informacién de las actas sobre todas las actividades realizadas en el
proceso de saneamiento contable que se desamrollen en {a institucién.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO
SUBGERENCIAS)
ue)

a Realizar la supervisidn de contratos que le sean asignados.

b. Apoyar la proysccion de documentos relacionados con los procesos, procedimientos y
tramites de las Subgerencias.

c. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistenciales y de calidad en ia prestacion del servicio.

d. Las demés inherentes ylo requeridas por Ja entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COORDINACION
SIAU)er

a. Recepcionar, tramitar, revisar y hacer sequimiento permanente a las diferentes
peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticién, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, evaluando oportunidad y claridad en la respuesia hasta lograr la
satisfaccidn del usuario.

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

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

d. Desarroflar programas y proyectos para el fortalecimiento de los procesos de
participacion, orientados al mejoramiento de calidad de vida y la 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, 1a opinion y el nivel de satisfaccién de los usuarios de la ESE
HUEM sobre los servicios ofertados y proponer estrategias de mejoramiento.

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

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

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

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

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

k. Propiciar el desarrollo institucional de 1a cultura del servicio de atencion al USUaNo.

l. Realizar el direccionamiento y acompafiamiento del equipo de trabajo en la ejecucion de
jos programas o proyectos relacionados con el servicio de informacion y atencién al usuario.

m.  Aplicar los indicadores de gestién, estindares de desempefio y mecanismos de
evaluacién y control a cargo del servicio de informacion y atencién al usuario.

n. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacion que adople
Ja ESE HUEM.

0. Garantizar la atencion y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios mediante fa
linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.

p. Establecer estrategias de educacion del usuario para el acceso a los servicios de saiud.
q. 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
atencién del usuario

r. Desarrollar planes de mejoramients en cumplimiento al Sistema Integrado de Gestién
(SOGCS - MECI),

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

t. Propender por un ambiente laboral armenioso y su proyeccién al usuario extemo.

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

' Velar por el comrecio uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos y elementos
asu cargo

W, Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacién y
atencién al usuario

X. Cumplir con las normas referentes a la institucion y el funcionamiento del servicio de
informacion y atencidn al usuario.
y. Las demés inherentes yfo regueridas por la entidad contratante.

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

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

c. Operativizar los diferenies medios de comunicacion que permitan un analisis cualitativo
de las necesidades del usuario a fravés de encuesta, sondeos, buzdn de sugerencias, entre
ofros.

d. Disefiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre satisfaccién del usuario, publicando
periddicamente los resultados obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina el plan de
mejoramiento correspondiente.

e Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de los servicios al
desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes derivados de la afiliacién al
sistema, portafolio de servicios, entre ofros.

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

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

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

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

i Maniener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacién que adopte
la ESE HUEM.
k. Garantizar la atencién y orientacion oporiuna y eficiente de los usuarios mediante la

linea telefonica exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.

L Establecer estrategias de educacién del usuario para el acceso a los servicios de salud.
m. Brindar & 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 fratamiento o fa
atencién del usuario.
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n. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuario extemno.

0. 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 ¢argo.

qa. gelar por la buena imagen y la adecuada presentacion dei servicio de informacion y
atencion al usuario.

r. Cumplir con las normas referentes a la institucién y el funcionamiento del sefvicio de
informacion y atencion al usuario.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREA DE LA
SALUD
{PSICOLOGIA
SIAU)aer;

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

b. Realizar socializaciones a usuarios donde se brinde informacidn veraz, oportuna y de
calidad sobre la forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se
obstaculice fa atencién del usuario. —orientacion interna a nivel de dreas. Orientacion hacia
vinculacion con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de acceso a ios 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
de! usuario, hogar de paso, apoyo y orientacion psicosocial, en [as diferentes areas de servicios
de la institucion.

c. Promover a fravés de capacitaciones, estrategias de educacion y/o socializaciones los
mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria establecidos por la normatividad legal
vigente, relacionados con la Asociacién de usuarios, las Veedurias Gludadanas, Comité de efica
Hospitalaria y la Rendicion de cuentas, participando activamente en ellas, haciendo énfasis en
aspectos como: autocuidado, control de estrés en estancia hospitalaria, control de emociones y
prevencion de agresion al personal de salud, promocion de hébitos saludables en comunidad
para disminucidn de consultas a urgencias, entre ofras.

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, 1a consecucidn de donaciones e ingreso
de las mismas a los pacientes y servicios, segun 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.

4. Realizar acompafiamiento psicolgico a la red de apoyo del pacients, cuando por razén
de notificacién de situaciones derivadas de su proceso de atencién, sea requerido ¢ detectado
por el servicio de informacion y atencién al usuarie, (comunicacion de malas noticias, impacto
de la experiencia de la cirugia, aspectos éticos como muerte cerebral, refiro de los sistemas de
soporte vital, decisiones de no tratamiento y no reanimacién, traslade o remisiones a ofras
instituciones, situaciones de duelo, crisis emocional entre otras)

h. Asesorar a la red de apoyo del paciente en situaciones de maltrato infantil, vielencia
intrafamiliar, abandono social, situacién de vulnerabilidad, inestabilidad emocional y realizar
acciones pertinentes para cada caso, idenfificadas a fravés de socializaciones previas,
analizando posibles re victimizacion o reincidencia en el motivo de remision.

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 jornadas de
capacitacion, mesas de trabajo, formacion y debate sobre temas de importancia para la
comunidad hospitalaria.

j. Prestar Psicoeducacién en pautas de crianza para padres ylo cuidadores de pacientes
de primera infancia o adolescencia, que presenten algun tipo de disfuncién familiar y/o social,
detectada por ta socializacién previa de SIAU o por el equipo clinico asistencial y realizar
Psicoeducacién en usuarios hospitalizados de primera infancia o adolescencla, que
presenten algOn tipo de disfuncién familiar y/o social, detectada por la socializacién previa de
SIAU o por el equipo clinico asistencial

k. identificar la necesidad de capacitacion y conocimiento de la comunidad, en
participacion ciudadana y comunitaria, generando elementos de accidn para el desaollo
participativo. —asociacién, rendicién, veedurias, ética hospitalaria.

l. Desarrollar estudios afines con la satisfaccién, expectativas e intereses y caracterizacion
de los usuarios y de la comunidad, buscande conccer la percepcion det usuario sobre los
servicios de la E.S.E. Analizar las encuestas realizadas al usuario, identificando las necesidades
de atencién en salud de la comunidad, con el fin de contribuir a la sclucion de los problemas
que inciden en el proceso de salud y enfermedad, de los usuarios y su entomo social y familiar.-
informe plan de mejoramiento trabajar con el &rea.

m. Gestionar el desamollo de mecanismos de coordinacion sectorial e intersectorial en
tomo a los procesos de participacion social y de atencidn al usuario propio de la Entidad.-
gestion con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexién con JAC ediles,
gerentes de EPS IPS.
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n. Capacitar &l Talento Humano de la ESE en atencién al usuario con calidez,
humanizacidn, solucidn 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 a competencia
cultural, profesional y organizacional.-protocolos diferenciales.

q Disefiar y/o ajustar un plan: De acuerdo a los resultados obtenidos en el diagnéstico

de riesgo psicosocial, se deberén realizar las modificaciones al plan de salud mental
institucional.

# Evaluacion: Realizar la recopilacién de la informacion relacionada con la conducta
aparentemente patolégica, funcionamiento cognitiv y estado emocional de los colaboradores.
s. Diagnostico: Realizar la impresién diagndstica 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,
individuates y/o colectivas.

u Consejeria, Asesoria, Consulta y Enlace: Realizar la atencién individual de
colaboradores, lievando a cabo asesorias personales y/o colectivas, en casc de detectar
diagnésticos complejos relacionadas con aspectas laborales, debera en conjunto con el médico
de SGSST realizar la derivacion y/o enlace con psicologo clinico de la EPS.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO
ESTADISTICA)|

V. Prevencién y Promocién de la Salud: Realizar actividades de prevencidn de
enfermedades y promocidn de salud mental de los cotaboradores.

w. Investigacién: Dejar plasmado los principales diagndsticos o probleméticas detectadas
de forma individual o colectiva y analizar las causas de aparicién de las mismas.

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

1. Verificar la codificacibn de los diagnosticos en el Regisiro de egreso del sistema de

informacion DGH, confrontando con los diagndsticos registrados en fa epicrisis y en los registros
de la historia clinica digital. Si se presentan inconsistencias se actualizan los codigos de
diagnostico respectivo y se ingresan otros datos faltantes del registro de egreso.

2. Inactivar el estado de paciente en ei médulo de admisiones del sistema DGH, de los
pacientes fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y lugar segun registro del
Modulo RUAF.

3. Realizar la unificacién de ios registros clinicos del paciente por medio del sistema DGH,
cuando el paciente tienen varios numeros de identificacion se verifica tanto en DGH y en los
diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimen), para determinar el nimero actual de
identificacion del paciente y se registra en un archivo de confrol los respectivos traslados de
informacion realizados.

4 Verificar y digitar el reporte mensual de censo cama disponible de acuerdo a la
informacion suministrada por cada servicio de hospitalizacion para hacer el reporte estadistico
de fas camas inhabilitadas para el Boletin estadistico.

5. Informar mensualmente a Facturacion de las inconsistencias encontradas en los
registros de egresos hospitalarios en el sistema DGH.

6. Informar mensualmente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias encontradas
en los registros clinicos registrados en €f Sistema DGH.

7. Solicitar diariamente al servicio de Facluracién el documento actual del paciente
ingresado como poblacién extranjera para realizar |a respectiva unificacion de los registros en el
sistema DGH ya que estan con diferentes documentos,

8. Unificar los datos de historias clinicas en el Sistema DGH, y cuando sea necesario se
debe crear y actualizar en el médulo de admisiones los datos de los pacientes como: fecha de
nacimiento, nombres y apellidos completos, tipo de documento, edad del paciente, informacion
de afiliacion, direccion y teléfono.

9 Verificar en el Sistema DGH fas historias clinicas correspondientes al inventario natural,
para detectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias ylo duplicidad de historias clinicas
por ofros nimeros de identificacion. :

10.  Verificar en otros sistemas de informacién si las historias clinicas correspondientes al
inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen otre nimero de identificacion.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COMITE DE
CONCILIACIONES -
MIPG DEFENSA
JURIDICA) amzey

1, Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la implementacion del componente o
dimensién de defensa juridica del modelo integrade de planeacion y gestion, resultado del
autodiagnéstico.

2. Apoyar y realizar las actividades relacionadas con las acciones de mejoramiento del
componente defensa juridica que fueren resultado de la autoevaluacion aplicada por la entidad.
3. Crear y disefiar estrategias encaminadas a mejorar la defensa juridica de la entidad y la
reduccian de condenas impuestas a la misma, mediante |a elaboracién de politicas pablicas.

4 Discriminar la informacién solicitada y requerida por el comité de conciliaciones y el
MIPG, efectuando previamente el andlisis de cada demanda contestacién y sentencia de la
misma,

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

6. Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestion y desarrolio del talento
humano la cual ejerce la secretaria técnica del comité de conciliaciones.
7. Realizar referenciacion respecto a la jurisprudencia existente en las sentencias de casos

similares a las demandas institucionales.

8. Generar estadistica requerida respecto de fallos judiciales tanto condenatorios como les
absoiutorios que tenga la entidad.

9. Crear, implementar y hacer seguimiento a la politica pablica que reduzca la incidencia
de actos, hechos y decisiones que generan dafio antijuridico y proponer estrategias que
mejoren la defensa judicial de la entidad.

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

11.  Presentar informes sobre la actividad desplegada de acuerdo a los sequerimientos que
se le efecthen.

12, Elaborar, revisar y legalizar las actas de cada sesion del comité de conciliaciones,
asignando para cada una de ellas un numero consecutivo y tramitar su archivo correspondiente.
43, Verificar las fichas técnicas y conceptos juridicos de los apoderados judiciales.

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

15.  Elaborar y mantener actualizado segln la normatividad vigente el Reglamento del
Comité de Congiliacion.

16.  Disefiar e implementar los indicadores para la medicién de la gestién juridica
institucional,

17.  Elaborar y mantener actualizado la caracterizacion y el mapa de riesgos de la gestién
juridica institucional.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COORDINADOR
UNIDADES
ESTRATEGICAS DE
NEGOCIO 0
UNIDADES DE
PRODUCCION)

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

b. Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su é&rea, se llgven a
cabo en la unidad estratégica de negocio o unidad de preduccion e informar sobre los
resultados al nivel superior.

c. Realizar ia programacion de ias actividades asistenciales y adminisirativas de las éreas
a su cargo y vigilar su ejecucion.

d. Proponer al area de apoyo logistico estrategias para la consecucion oporiuna de los
recursos y su racionat utilizacion.

8. Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro de su 4rea con el fin de minimizar los problemas de orden técnico y administrativo.

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

g. 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.

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
epinion técnica.

k Evaluar periédicamente el resultado de los centros de costos de su area de influencia en
términos de produccion y costos.

J- Coordinar en su grupe de frabajo 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 supervisidn de cumplimiento de las normas

legales e institucionales.

l. Ejecutar el plan de accidn institucional de acuerde a las directrices de planeacion
estratégica de la Entidad.

m. Rendir informes sobre el desamollo de la prestacidn de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar |as dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para las mismas,

n. Supervisar que los profesionales médices y paramédicos que participan en su 4rea,
diligencien la historia clinica de acuerdo a Ia normatividad vigente.

0. Evaluar los costos de los productos que genera el &rea a su cargdo  y proponer
mecanismos para su racionalizacion.

p. Coordinar con ias areas de apoyo logistico estrategias para aumentar la venta de los
servicios de las areas a su cargo.

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

r. Cumpiir y hacer cumplir la presentacion, rendicién, seguimiento y control de informes

internos y externos, indicadores de gestién y produccién, ejecucion de politicas, programas y
proyectos, cumplimiento de metas y estrategias previstas en el Plan Institucional de Desarrollo y
Plan de Gestion Gerencial, elaboracidn ejecucién y seguimiento a planes de mejoramiento det
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area, individuales e institucionales, cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacién y
Sistemas Integrados de Gestion, asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a
los cuales sea invitado.

5. Cumplir y hacer cumplir los estatutos, regiamentos, manual de funciones, manuai de
procesos, procedimientos y demas normas legaies € intemas de la institucion.

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

a Apoyar administrativamente el trabajo de Servicios Quirdrgicos mediante mecanismos

de planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

b. Apoyar fos estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a cabo en los
Servicios Quirtrgicos e informar sobre los resultados al nivel superior.
c. Apoyar la programacién de las actividades asistenciales y administrativas del area y
vigilar su ejecucidn.
d. Proponer al lider de Servicios Quirirgicos estrategias para la consecucion oporiuna de
SERVICIO DE los recursos y su racional utilizacion. _ ‘
a. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacion a fin de mejorar las condiciones
PROFESIONAL de prestacion del servicio.
ESPECIALIZADO f, Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerendia y la
(APOYO subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera su
ADMINISTRATIVO |  participacion. _ o N
SERVICIOS % - 'Apoyar Iarnozvah{gclén petr(;c‘;dlca del resultado de los centros de costos de los Servicios
' _ uirdrgicos en preduccion y costos.
QUIRURGICOS e h. Apoyar |a documentacion de los procesos, protacolos y guias de manejo necesarios
para & normal desarrolo del servicio y su aplicacion.
i. Apoyar la rendicion de informes sobre el desarrollo de la prestacién de los Servicios,
verificar su cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora para
ias mismas.
i Apoyar la evaluacion de los costos de los productos que genera el area y proponer
mecanismos para su racignalizacion.
k. Cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual des procesos,
procedimientos y demas normas legales e internas de la institucion.
l. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Revisar y mantener actualizado permanentemente el normograma institucionai.
PROFESIONAL 2. Elaborar los conceptos juridicos del &rea de planeacion.
ESPECIALIZADO 3. Proysctar actos administrativos que requieran de soporte técnico Juridico.
(Apoyo Juridico 4: Reallz_ar acompafiamiento a las visitas que efectien érganos_ qe vigilancia y control y las
Administrativo diferentes entidades con las que se tenga_contrato par vcinta de servicios dg salud.
' 5, Acompailar y Proponer alternativas de solucion para deficiencias encontradas en
Oficina de auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.,
Planeacion y 6. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
Calidad)icom
SERVICIODE 1, Dar el apoyo Juridico - administrativo correspondiente a la oficina de Juridica
PROFESIONAL Administrativa.
ESPECIALIZADO 2. . Efectua.r la revi_sipn y.contml de todos los documentos que ingresan y egresan de la
(Apoyo Juridico oficina de Juridica Administrativa. _
M 3 Proyectar alegatos de conclusion que se le asignen.
Administralivo 4. Proyectar la contestacion de los medio de conirol que se le asignan.
Oficina Juridica 5. Proyecta respuesta derechos de peticion relacionados con solicitudes de historias
Administrativa).auma clinicas.
6. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Proyectar alegatos de conclusién que se le asignen.
2. Proyectar la contestacion de los medios de control que se le asignan.
3. Proyectar respuesta a derechos de peticion refacionados con sclicitudes de historias
clinicas.
SERVICIO DE 4, Atender oporfunamente y en cumplimiento de los tiempos establecidos, las demandas
que cursen en contra de la entidad exclusivamente en el 4rea contenciosa administrativa,
PROFESIONAL acorde con Su experiencia o especialidad, diferentes a las de contenido laboral, contractual y
UNIVERSITARIO ordinarias.
(Apoyo Juridico 8 Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las acciones
Administrativo ala pertinentes en Jas éreas administrativas por iniciativa propia y por solicitud de las mismas,
Oficina de Juridica &OsplTisEablecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
Administrativa)euo) 7. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con & fin de fundamentar

juridicamente las decisiones de 1a Entidad en el campo administrativo y en aspeclos penales
que surjan con ocasion al servicio, acorde con su especialidad o experiencia.

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

8 instaurar las acciones judiciaies de caracter contenciose -~ administrativo requeridas por
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la entidad en e} area de su experiencia o especialidad, a excepcion de las de caracter laboral,
contraciual y ordinarias,

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

11, instaurar las acciones judiciales requeridas por la entidad en el 4rea de su especialidad.
12.  Expedir de manera verbal y por escrito {seg(in el caso) los conceptos juridicos que
requiera la entidad en el &rea de su especialidad.

13.  Asesorar y orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en el 4rea de su especialidad, proveniente principalmente del ejercicio del
derecho de peticion y las acciones tutelares,

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

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

16.  Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la comrespondencia judicial en
materia contencioso administrativo y aquellas provenientes preferenciaimente del ejercicio del
dereche de peticion y de acciones de tutela asistenciales, a excepcion de materias laborales,
contractuales y ordinarias.

17.  Asistir integralmente en los trémites de conciliaciones prejudiciales que adelante o se
adelanten contra la E.S.E. HUEM, solo en materia de mala practica médica, excluyéndose las
de cardcter laboral, contractual y ordinarias.

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

19.  Las demés inherentes yio requeridas por ia entidad contratante.

1. Dar &l apoyo Juridico - administrative correspondiente a fa dependencia.
2 Efecluar la revision v control de todos los documentos que ingresan y egresan a la
dependencia.

3 Apoyar a los usuarios (as) para la proteccion de sus Derechos.

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

SERVICIO DE 5. Propender por fa proteccion de ios derechos de los usuarios (as), evifando la
PROFESIONAL vulneracitn de los mismos, verificando la oportuna y adecuada atencién a los requerimientos de
UNIVERSITARIO los usuarios (as}, mediante ‘el monitoreo y cumplimiento de los procedimientos.
(Apoyo Juridico 6. Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) obtenga
e respuestas a los requerimientos interpuestos a través de los diferentes canales de interaccion.
Administrativo 7. Formular recomendaciones, sugerencias y propuestas encaminadas & mejorar (a calidad
SIAU)yrec) en la prestacion del servicio de salud en la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz, de
acuerdo con la informacion que por diferentes medics y canales sea allegada a la oficina SIAL.
8. Velar por 1a disposicion de los recursos necesarios para la prestacion del servicio y
atencién al usuario, de acuerdo con lo establecido en manual de atencidn al usuario
institucional, que permitan el posicionamiento estratégico de la entidad.
9. Brindar un espacio de atencion personalizada para que los usuarios (as} expresen sus
inquietudes o el dificii acceso a los servicios de salud ofrecides 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.
10.  Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Revisar juridicamente todos los documentos que le sean asignados.
PROFESIONAL 2. Proyectar todos los documentos requeridos por la gerencia y/o GABYS.
UNIVERSITARIO 3 Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
s su Consideracion.
(Apoly (.J Ju”.d 10 4, Brindar apoyo juridico en los asuntos que se le asignen.
Administrativo 5. Acompaiar y apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios mediante la
Contratacion de elaboracién de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demés documentos relacionados con
Bienes y las etapas precontractual y postcontractual de la ESE HUEM.
Servicios)raor) 6. Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.
1. Formular e implementar estrategias de negocios en un contexto global como conocedor
de aspectos econdmicos, politicos, legales, sociales y culturales que impactan en el desarrollo
SERVICIO DE de Jas organizaciones donde se desempeiia.
PROFESIONAL 2. Realizar investigacion e inteligencia de nuevos mercados basados en las necesidades
UNIVERSITARIO de la empresa con e! fin de dar solucion al mercade objetive teniendo en cuenta variables como
(Apoyo Subgerencia | €s el costo beneficié pero a su vez no dejando atrés la calidad de los productos o servicios,
Administrativa):are) 3 Planear y desarrollar estrategias de operacién y comercializacion en organizaciones.
4 Detarminar et grado econdmice de éxito ¢ fracaso que pueda tener una empresa al

momento de entrar a un nueve mercado.
5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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a. Apoyar en |a estructuracion juridica de los procesos de seleccion de contratistas.

b. Apoyar al equipo estructurador para brindar la asesoria necesaria a las dreas
solicitantes, para |a elaboracién de los estudios previos con los criterios juridicos pertinentes.

c. Apoyar el perfeccionamiento y legalizacién de los contratos que se suscriban, de
conformidad con las normas legales vigentes.

d. Apoyar con criterios juridicos a los supervisores en el seguimiento y control de ejecucion
de los contratos celebrados, hasta la extincién de todas las obligaciones adquiridas por las
partes.

e. Apoyar en la proyeccion de documentos refacionados con los procesos contractuales
para !a firma de! ordenador del gasto.

f. Apoyar !a revision, proyeccion y control de las garantias contractuales cuando a ellas
hubiere lugar.

SERVICIO DE g. Apoyar en el cumplimiento de los criterios y métodos de evaluacion de contratistas
PROFESIONAL siguiendo los lineamientos que existan sobre la materia.
ESPECIALIZADO h. Apoyar la ejecucién de las acciones por incumplimiento contractual de acuerde al
(ACTIVIDADES _rnanual de contratacidn y deméfis nurmatwldlad aplicable. o _
i. Apoyar en la proyeccion para certificar el cumplimiento de contratos a contratistas con
CONTRATACION base en la informacion que reposa en el expedients contractual.
DEBIENES Y j. Apoyar |a aplicacién del Manual de contratacion.
SERVACIOS acu) k. Apoyar as actividades de adquisicion de bienes y servicios.
I Proyectar contratos y actos contractuales y deméas documentacion inherente a la
gestion contractual.
m, Proyectar informes contractuales y aquellos que le sean requeridos.
n. Manejar la plataforma electronica SIA observa para &l registro de la informacion
contractual.
0. Manejar la plataforma electronica SECOP para et registro de {a informacién contractual,
p. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Realizar actividades de evaluacién y seguimienio de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiente de la calidad de la ESE HUEM.
b. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarics de la ESE HUEM,
¢ Acompaiiar la definicién de ia calidad esperada para los procesos considerados como
prioritarios por la ESE HUEM y por 1a normatividad vigente.
d. Realizar seguimiento de! desempefio de los procesos prioritarios en la ESE RUEM.
e. Apoyar la comparacion 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 Identificar las cportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.
g. Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.
h. Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.
i. Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de la calidad en el
proceso de mejoramiento continuo (Cierre del Ciclo PHVA).
3 Apoyar a la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar el nivel de calidad
esperado.
k. Efectuar acompaiiamiento a los responsables de los procesos en el seguimiento y
mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.
l. Realizar acompafiamiente a los auditores de calidad de las entidades
tontratantes.
m. Realizar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de las
SERVICIO DE guias, normas y procedimientos, de acusrdo con los refarantes legales y con los criterios
de calidad adoptados por la ESE HUEM.
PROFESIONAL n. Identificar brechas de desempefic con basa en los resultados de las acciones de
ESPECIALIZADO seguimiento_
(SISTEMA 0. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias de atencibn y
OBLIGATORIODE | protocolos.
GARANTIA DE p. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.
CALIDAD EN q. Asistir a los diferentes Comités institucionales.
r. Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.
SALUD} s s. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente.
t. Desarrollar & PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD con énfasis en acreditacién.
u. Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
V. Responder por el cuidado y buen manejo de los Utiles y equipos de oficina que estén a
su disposicién.
W, Dar informacién sobre consultas.
X Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.
y. Acompanar la revision, adopcion e implementacion de las Guias de Préctica Clinica en
la ESE HUEM.

Z Apoyar la actualizacién de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
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Garantia de Calidad en Salud (8.0.G.C.8).
aa.  Lasdemas inherentes yio requeridas por ia entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{SISTEMA DE
GESTION DE
SEGURIDAD Y
SALUD ENEL
TRABAJO) (Mery

1, Disefar y actualizar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(Programa de Salud Ocupacional), en todas sus etapas can el cronograma de actividades,
recibiendo apoyo de los integrantes dei departamento de salud ocupacional (Medico-Auxiliar).

2 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 seccién.
3 Mantener informados al comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

(COPASST), a los jefes de seccién e inmediatos, a la administracion y a los funcionarios
involucrados, sobre las eventualidades det programa y recomendaciones que se hagan en
cuanto a modificaciones de puestos de trabajo y medidas preventivas de riesgo.

4, Mantener comunicacién con la ARL a la cual se encuentra afiliada la empresa asi como,
Coordinar y organizar las reuniones de mesa laboral con la ARL, esto con el fin de promover
actividades conjuntas en beneficio de los trabajadores.

s Realizar visitas de inspection a los servicios y puestos de trabajo segn necesidad del
servicio.
B. Coordinar con la administracién, medico taboral y la ARL la realizacién estudios de

puestos de trabajo para calificacion de enfermedad profesional asl como jos procesos de
reubicacion y readaptacion laboral.

7. Realizar y analizar estadisticas de accidentalidad, enfermedades profesionales y
ausentismo laboral para tomar medidas correctivas.

8. Realizar investigaciones de accidentes de irabajo con el equipo investigador verificando
la fuente.

9 Apoyar las actividades de seguimiento y control de enfermedad laboral con & médico de
1a oficina.

10.  Revisar, tramitar y dar respuesta a las solicitudes recibidas por correo institucional, por
CEGDOC, asi como peticiones del lider de talento humano, colaboradores o demas entes.

11, Coordinar las actividades planteadas en el plan de trabajo anual, asi como actividades
de promocion y prevencion que se realiza con las ARL y demés agremiaciones sindicales.

12.  Verificar y coordinar los seguimientos de los elementos de proteccion personal con
apoyo de la auxiliar administrativa,

13.  Realizar induccion y re induccién en ! SG-SST a los colaboradores que ingresen y
permanezcan en la institucion.

14.  Realizar inspecciones de seguridad de acuerdo a las necesidades y peficiones de ios
colaboradores de la instifucion.

15.  Asistir, apoyar y asesorar fas reuniones de los comités institucionales o reuniones del
servicio en [as que sea requerida, asi como invitaciones de entes externos, realizando las actas
que se dispongan en efecto de cada reunion.

16.  Realizar seguimiento a la dosimetria personal de los colaboradores de ESE HEM que
estan expuestos a radiaciones ionizantes.

17.  Realizar estudios previos de acuerdo a las necesidades y solicitudes del jefe inmediato.
18.  Realizar enlace y coordinar con las EPS brigadas de salud empresarial dirigidas hacia
los colaboradores.

19.  Programar y dar cumplimento al programa de capacitacién y entrenamiento del SG-SST.
20.  Realizar acompafiamiento a los profesionales de la ARL cuando se realizan mediciones
ambientales para los diferentes factores de riesgo.

21.  Coordinar con la docente encargada los planes de trabajo y supervisar las actividades
de los profesionales en formacion de fisioterapia, terapia ocupacional, psicologia, seguridad y
salud en el frabajo que se encuentran en la oficina de SG-SST de acuerdo a las necesidad y
competencias, dando cumplimento a los acuerdos docencia - servicio.

22, Dar cumplimiento a los planes de mejoramiento establecidos para el proceso de
seguridad y salud en e! trabajo.

23, Planear, coordinar y ejecutar el simulacro de la ESE HUEM junto con el coordinader de
emergencias de la institucion y el apoyo de los brigadistas de emergencias.

24.  Apoyar actividades de la oficina de infecciones epidemioldgicas, ingenierla ambiental,
psicologia organizacional, prensa y comunicaciones, calidad y planeacion.

25.  Velar por el cumplimiento del profesional y la auxiliar a cargo, acorde a las necesidades
de! servicio,

26.  Hacer seguimiento a los sistemas contraincendios de la institucion para enviar ¢l reporte
a mantenimiento para fas acciones preventivas y correctivas encontradas.

27.  Velar y supervisar los trabajes de alto riesgo que realizan los contratistas yio
colaboradores de la institucién (trabajo de alturas, en caliente, quimicos), asi como en obras o
remodelaciones.

28.  Dar respuesta a las auditorias realizadas a la oficina de SGSST por. Ministerio de
trabajo, Administradora de Riesgos Laborales (ARL}, Instituto Nacional de Salud, Instituto
Departamentai de Salud, INVIMA, Secretaria Departamental y Municipal de salud, Oficina de
Control Interno de Gestion y Planeacidn y Calidad.

29.  Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.
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SERVICIO DE
FPROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Apoyo Sistema de
Gestion de
Seguridad y Salud
en el Trabajo -
Talento Humanohmy

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

2. Efectuar capacitaciones sobre uso y manejo de Elementos de Proteccion Personal en
los diferentes servicios ciinico asistenciales y con todos los colaboradores hospitalarios
incluyendo ademés los temas COVID relacionados con el Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabaje.

3. Registrar e informar diaiamente y segln sea el caso lodas las novedades relacionadas
con ¢l incumplimiento de los cataboradores en el manejo y uso de Elementos de Proteccion
Personal y en aquellos aspectos relacicnadas con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREA DE LA
SALUD
{EPIDEMIOLOGIA
ARCHIVO Y
ESTADISTICAkcerey

1, Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, el comportamiento de los
indicadores para el monitoreo de la Calidad en salud correspondientes a la Resolucion 0256 de
2018.

2. Ingresar semestralmente en la pagina del ministerio por medio de la plataforma del
SIHO, los Indicadores para el monitoreo de la Calidad en salud correspondientes a la
Resolucién 0256 de 2016 y sustentar ante el Instituto Departamental de Salud.

K% Tabular, procesar, analizar, comparar estadisticamente, el comportamiento del informe
de Produccion del Decreto 2193.

4, Ingresar trimestralmente en fa pagina del ministerio por medio de la plataforma de
SIHO, el informe de Produccion def Decreto 2193 y sustentar ante el Instituto Departamental de
Salud.

5. Tabular, procesar, comparar y analizar estadisticamente el comportamiento de las
causas de morbilidad y causas de mortalidad para el Perfil Epidemiolégico Institucional por sexo
y grupos de edad.

8. Procesar, analizar, comparar € informar el comportamiento de la informacion de la
Resolucion 1552 de 2013, y enviar el respectivo reporte a la EPS que tienen relacién contractual
con la ESE HUEM.

7. Revisar el comportamiento periodico de los datos de produccién y calidad, con el fin de
detectar una posible variacién de los mismos. En caso de presentarse variaciones, informar al
lider y/o coordinadores del proceso correspondiente para que establezca las causas o
comprugbe la situacitn de dicha variacion.

8. Informar al coordinador del servicio y/o lider del proceso en &l caso de indicadores, que
existe variacion con respecto al estandar y se debe elaberar plan de mejoramiento.

9. Enviar los informes periddicamente a la cficina de TIC'S, para su publicacién en la
pagina institucional externa y/o pagina institucional de la intranet.

10, Asistir y participar a los comités institucicnales yfo reuniones programadas y los
extraordinarios.

11.  Tabular y procesar la informacién de los anexos técnicos de las cuentas de altos costo
de la normatividad vigente.

12, Las demas inherentes y/o requeridas por 1a entidad contratante.

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

Velar por la asistencia del personal a laborar segtin horario establecido.

Reorganizar la asignacion de actividades en caso de inasistencia del personal.

Informar a la agremiacion las incapacidades yfo ausencias del personal.
Audorizar los permisos del personal.

Hacer llamados de atencién verbal o por escrito cuando es necesario,

Supervisar el cumplimiento de los procedimientos estabiecidos.
) Brindar asesoria y asistencia técnica al personal en lo relacionado con los
procedimientos establecidos.

8. Notificar a nivel institucional la no adecuada custodia, conservacién, manejo y
devoluciones de los registros clinicos.

9 Elaborar informes adicionales que se requieran a nivel institucional relacionados con el
funcionamiento del rea 0 aquellos establecidos como competencia del &rea.

10.  Asistir y participar en los comités institucionaies yfo reuniones programadas y los
extraordinarios.

11, Velar por el adecuado funcionamiento y mantenimiento de los deposites temporales del
archivo.

12.  Velar por el buen mangjo y uso de los insumos del rea.

13.  Hacer solicitudes cuando se requieran de elementos necesarios para el buen
funcionamiento de oficina.

14, Ofrecer atenci6n a los usuarios que requieran tramitar soficitudes relacionadas con el
area,

15, Elaborar los informes institucicnales programados y adicionales.

18.  Realizar reuniones de trabajc para la revision yfo mejoramiento de Jas actividades de la
oficina.

17.  Realizar socializaciones por actualizaciones de los procedimientos instituciones.

18, Afender las solicitudes de informacién de los usuarios, que fueron recibidas per madio
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de la mesa de ayuda institucional y/o por el SIEP Documental; y se hace entrega de la
informacidn soficitada.

19.  Recibir algunos reportes de actividades de los procesos y/o por medio de la base de
datos del sistema DGH, se exportan los datos para tabular, procesar y generar periddicamente
|a produccion de los doce modutos del boletin estadistico.

20.  Generar por medio de consultas a la base de datos del sistema DGH, RUAF y
ENTERPRISE para tabular, procesar y consolidar los datos del reporte de las atenciones en
salud a menores de 18 afios, gestantes y atenciones de parto correspondiente a la Resolucion
2175 de 2015,

2. Generar por medio de consultas a la base de datos del sistema DGH, para tabular y
procesar los datos de los Indicadores para el monitoreo de Ja Calidad en salud correspondientes
a la Resolucién 0256 de 2016.

22, Tabular, procesar, analizar los registros de los archivos planos RIPS, para la
glaboracién trimestral del informe de Produccién del decreto 2193 de 2004.

23.  Consolidar la informacion semestral en archivos planos de los Indicadores para el
monitoreo de la Calidad en salud correspondientes a fa Resolucion 0256 de 20186, y se validan
los archivos planos en la plataforma de PISIS.

24.  Enviar periédicamente una vez Validados los archivos planos de los indicadores de la
Resolucién 0256 de 2016 y los archivos planos de la Resolucion 2175, a la oficina de TIC'S
para el cargue en las plataformas web de SISPRO.

25.  Enviar los informes periddicamente a la oficina de TIC'S, para su publicacion en la
pagina institucional externa y/o pagina institucional de la infranet.

26.  Tabular, procesar los datos del sistema DGH, para elaborar y enviar mensualmente el
informe de registro de identificacion de exiranjeros para la Vigilancia Salud Publica -
Componente Sanidad Portuaria.

27.  Tabular, procesar los datos del sistema DGH, para elaborar y enviar semanalmente los
informes para el Servicio de Epidemiologia referente a ta notificacion de eventos de vigilancia en
salud plblica y el reporte colectiva de eventos de vigilancia de ESIHRAG y EDA.

28, Generar por medio de consultas a la base de datos del sistema DGH, para tabular y
procesar los datos para las resoluciones y cuentas de altos costo de la normatividad vigente.

29.  Apoyar al Secretario Técnico del Comité de Historia Clinicas, para la gestion y
funcionamiento del respectivo comité.

30.  Apoyar el seguimiento de planes de mejora de acreditacion, correspondientes al grupo
de estandares de sislemas de informacién y miembro active de este grupo.

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

a. Dar apoyo juridico en los procesos de gestién en las &reas de cartera, contratacion,

SERVICIO DE auditoria y facturacién.
PROFESIONAL b.  Realizar el cobro pre juridico de la cartera de la ESE Hospita! Universitario Erasmo
ESPECIALIZADO Meoz.
(RECUPERACION C. Ejecutar procesos de cobro por la via juridica, que por necesidades especiales
CARTERA)0) institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se otorgara poder especial precisando la
calidad de abogado y facultades del misme.
d. Las demds inherentes y/o requetidas por la enfidad contratante.
a. Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacién emitida por los servicios
tercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas publice privadas, en cuanto al lleno de los
requisitos y contenide de la misma, como es el nombre de [a entidad a la cual se le presta el
sefvicio, numerc de la factura, valor bruto de la factura, copagos, ta descripcion detalladz de los
conceptos facturados y de ios servicios prestados, identificacion tipe, identificacitn del paciente,
fecha de ingreso, facha de egreso y fecha de la factura.
SERVICIO DE b. Verificar y efectuar revisiones fisicas de los soportes de notas crédito emitidas por las
PROFESIONAL EPS y aseguradoras, que contienen el valor de los descuentos por impuestos de retencion en la
ESPECIALIZADO fuente, asi como el valor de la glosa definitiva descontada en &l momento def pago de la misma.
c. Verificar, revisar y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por las EPS y
(AUDITORIA aseguradoras, asi como el célculo del porcentaje a distribuir sobre los valores recaudados y
FINANCIERA A sobre el 100% de los servicios prestados por la ESE HUEM. se determinan ios saldos por
CONTRATOS cobrar de cada factura acorde a cada uno de los pagos recibidos, por cuanto hay entidades que
INSTITUCIONALES cancelan facturas hasta un cuarto de pago.
POR SERVICIOS d Elaborar conjuntamente las actas de distribucién y particion de los ingresos
TERCERIZADOS) mensualizados y aplicados a cada factura,
e. Elabarar cuadros resumen de pagos y de cruce de cuentas.
e f. Controlar, verificar y hacer seguimiento a la facturacion anulada, mediante la

consecucién de los soportes de anulacién y de reemplazo de as mismas, detectando los
motivos de anulacién.

g Controlar, verificar y hacer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes a mes
por parte de los servicios tercerizados con allanzas estratégicas y/o alianzas publico privadas y
de cada periodo de Ja relacion contractual.

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

i Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacion de facturado, recaudado,
glosado, impuestos, porcentaje de distribucién, 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 informacion a la supervision financiera, cuando sea
requerida.

I Conservar y custodiar el archivo que contiene copias de la facturacién emitida por los
servicios tercerizados con afianzas estratégicas ylo alianzas publico privadas, asi como de los
soportes de notas crédito, facturacion anulada, certificacion de ingresos, actas de particion y
distribucion, que son evidencias fisicas del trabajo realizado.

m. Supervisar los contratos asignados por Ja Subgerencia Administrativa.

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

SERVICIO DE a. Dar apoyc de AUDITORIA DE CUENTAS en la contratacion de prestacion de servicios

PROFESIONAL médico-asistenciales en ios procesos de gestion en las areas Administrativas y Financieras de

ESPECIALIZADO la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

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

SALUD (APOYO EN

AUDITORIA DE

CUENTAS DE LA

CONTRATACION

DE PRESTACION

DE SERVICIOS

MEDICO-

ASISTENCIALES

DE LA OFICINA DE

RECURSOS

FINANCIEROS) (Hes -

AEM)

SERVICIO DE a. Realizar la supervisién de contratos que ie sean asignados.

PROFESIONAL b, Apoyar la proyeccién de documentos relacionados con [os procesos, procedimientos y

ESPECIALIZADO tramites de las Subgerencias.

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

SUBGERENCIAS)

{LAF)
1. Realizar seguimiento a la implementacion del Plan institucional de Fommacion y
Capacitacitn,
2. Apoyar, impulsar y asesorar el desarrollo del proceso de evaluacion al desempefio
laboral de los colaboradores de la institucién,
3. Informar, orientar y educar a los servidores publicos inscritos en carrera administrativa
sobre los lineamientos establecidos por 1a Comisidn Nacional del Servicie Civil, para el
adecuade desarrollo de la evaluacidn del desempefio laboral.
4, Ejercer las actividades de secretariado en el equipo de autcevaluacion de estandares de
gerencia del talento humano establecidos en el Manual de Acreditacién en Salud Ambulatorio y
Hospitalario de Colombia.

SERVICIO DE 5. Ejecutar, organizar, revisar y controlar las actividades de Talento Humano relacionadas

PROFESIONAL con el cumplimiento de los procesos de habilitacién y acreditacion.

ESPECIALIZADO 6. Apoyar la elaboracion y modificacién de! Manual de Funciones de ia entidad.

(DESARROLLO 7. Gestionar el cumplimiento de los planes de mejoramiento institucional a cargo del
proceso de gestion y desarrollo del talento humano. Cargando en el sofiware insfitucional los

HUMANO'Y seguimientos respectivos y actualizando el estado de las acciones.

ORGANIZACIONAL) | 8. Cumplir las acciones establecidas en el mapa de riesgos de cormupcién para el proceso

(EYSH de gestidn y desarrollo del talento humano
9. Desarrollar las actividades de! plan de anticorrupcion y atencién al ciudadanc a cargo de

la oficina de desarrolio humano y organizacional

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

11.  Establecer las acciones de mejora derivadas del autediagndstico de gestion estratégica
del talento humane establecido por ei Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

12.  Apoyar el cumplimiento de las pautas de, MIPG, DAFP, control intero y los demas
requeridos por las normas técnicas y legales aplicables al sector salud refacionada al proceso
gestion y desarmollo del talento humano,

13.  Tramitar ante el Sistema Integrado de Gestion la soficitud, elaboracion, modificacion yio
eliminacién de documentos, del procese de gestién y desarrolio del talento humano.
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14, Dar respuesta a las soficitudes de auditorias INTERNAS O EXTERNAS brindando
informagion oportuna y precisa.

15.  Apoyar desde su ambito profesional los comités institucionales a los cuales se convoque
o invite.

16.  Atender cualquier requerimiento institucional que implique el desarrollo de actividades
afines a su perfil.

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

18.  Realizar el acompafiamiento y el informe de la ejecucién de programas de practicas
formativas de los estudiantes asignados.

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

SERVIC!O DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Desarrollo Humano
y Crganizacional -
Riesgo Psicosocial —
Programa Salud
Mental — Guia de
Agresiones)yeen

1. Realizar pruebas psicotécnicas a los cotaboradores que se vinculan a la institucién

2. Aplicar la bateria de riesgo psicosocial a los colaboradores de la institucion y elaborar
los respectivos informes segin ta normatividad vigente

3. Realizar la categorizacion de los colaboradores que estan presentandoe un riesgo alto 0
muy alto, seguin resultade de la evaluacion de bateria riesgo psicosocial y efectuar la respectiva
intervencion y seguimiento.

4 Efectuar todas las estrategias necesarias para mejorar los niveles de riesgo psicosacial
en los colaboradores de la institucion.

5. Aplicar en los cotaboradores todos los lineamientos establecidos en el TH-PG-001
Programa de prevencion, confrol y atencién de la salud mental de la ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, o TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en salud
mental y TH-GI-001 guia para la prevencién, control y atencién de comportamiento agresivo
conflictos enire usuarios internes y 0 externos

6. Revisar y proyectar ajustes a los siguientes documentos: TH-PG-001 programa de
prevencidn, control y atencién de fa salud mental ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO
MEOZ y TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en salud mental.

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

8. Informar, orientar y educar a colaboradores en &l contenido, aplicabilidad, uso y manejo
de la guia para la prevencion, control y atencion de comportamiento agresivo conflictos entre
usuarios interncs y/o extemos.

9. Efectuar el diagnostico del clima laboral y organizacional, realizar un analisis estadistico
de los resultados y recomendar las acciones preventivas ¢ correctivas que sean pertinentes.

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

11, Desarrollar el programa de Desvinculacién laboral asistida y retiro (pre pensionado).

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

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

14, Disefiar y aplicar estrategias para capacitar a los altos cargos de la organizacion
{directivos, lideres, coordinadores y jefes de servicio} en estilos de liderazgo més eficientes para
mejorar la relacién con les subordinados

15.  Atender cualquier requerimiento institucional que implique el desamoflo de actividades
afines a su perfil.

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

SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{FISICO
MEDICO)osy

a. 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
realizacidn de ejercicios practicos de emergencia.

b. Vigilar que el personal y la institucion cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principios basicos de proteccidn radioldgica y
comunicar al representante legal y a la autoridad reguladora, cualquier hecho que a su juicio
pueda implicar el aumento del riesgo de exposicién tanto &l personal ocupacionalmente
expuesto como al publico en general.

C. Adelantar monitoreos de radiacion periédicos en las 4reas donde se encuentren los
emisores de radiacién.

d. Supervisar el uso del desimetro y evaluar los resultados correspondientes a su lectura,
e Representar a la institucién técnica y cientificamente en lo relacionado con fuentes
emisoras de radiacién.

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

g. Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las acciones que

garanticen el adecuado uso de los emisares de radiacion, investigando y evaluando incidentes y
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accidentes para garantizar la no repeticion de las mismas.

h. 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 oeurrido un
suceso radiotogico.

i. Participar activamente en 1a elaboracion, actualizacion y aplicacion de la documentacion
requerida por el ente regulador para los procesos de obtencidn de autotizaciones.

J- Implementar programas de actualizacién en cuanto a las normas y procedimientos de
sequridad radiologica.

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

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

m. Establecer y garantizar 1a ejecucion de programas de vigilancia radiclogica de la
practica.

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

0. Mantener actualizados los registros establecidos por la ESE HUEM segin corresponda.
p. Acudir en forma inmediata a la instalacién en ¢aso de suceso radiclégico para coordinar
y supervisar las aperaciones que deben llevarse a cabo e informar de las mismas en
correspondencia con los procedimientos establecidos.

Q. Establecer ef procedimiento para la adecuada gestion de las fuentes en desuso.

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

8. Poner en furncionamiento y asegurar la linealidad entre los datos de dosimetria absoluta
dei equipo y los datos entrados en el sistema de planeacién y su utilizacién 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 i apoyo técnico requerido por parte de la institucién para (a adecuada ejecucidn

del proyecto construccion, dotacion y puesta en marcha de la unidad de Radioterapia de
Chucuta, Norte de Santander.

W. Dar aceptacion y puesta en servicio de equipos.

X, Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador lineal.

v. Ejecutar actividades para garantizar el cumplimiento de protocolos establecidos por el
organismo intemacional de energia atdmica (actividades de garantia y calidad del servicio de
Radicterapia).

z Revisar dosimetria de los equipos de Radicterapia (Dosimetria Relativa y Absoluta).

aa.  Revisar dosimetria clinica.

bb.  Garantizar el cumplimiente de las dosis establecidas por medic del sistema de
planificacion (Proteccién Radiolégica en la exposicién meédica).

cc.  Realizar proteccién radiolégica ocupacional y del plblico.

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

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

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

a Proyectar de estudios de cportunidad y conveniencia relacionados con bienes y
sefvicios para intervencion de obra acorde a los proyectos de la oficina asesora de planeacién

SERVICIC DE de la ESE HUEM,.
PROFESIONAL b, Supervisar contratos de bienes y servicios relacionados con proyectos intemos liderados
ESPECIALIZADO por la oficina asesara de planeacion de la ESE HUEM.
c. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora de
(INGENIERIA CIVIL) planeacion.
MB) d. Coordinar de cuadrilla de trabajo para la ejecucién de proyectes internos de obra
liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.
e. Articular las diferentes reas de la ESE HUEM para la planeacién y ejecucién de
proyectos internos de obra liderados por la oficina asesora de planeacién de la ESE HUEM.
f. Apoyar téenicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
g. Las demd4s inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Realizar el disefio arquitecténico de ios servicios que se ubicaréan en la torre B del
edificio de la ESE HUEM.
SERVICIO DE b. Concertar el programa médico arquitectonico, las relaciones funcionales de los servicios
PROFESIONAL y las caracteristicas de expansion o ampliacion de los mismos.
UNIVERSITARIO c. Garantizar que las propuestas presentadas se articulen con los proyectos existentes de
(ARQUITECTURA) | ampliacion, el flujo de pacientes, y los procesos institucionales.
R2) d. Realizar visitas de campo que permitan suministrar informacion detaliada de la
infraestructura actual de fa edificacion.
e Tener en cuenta en &l disefio las pantallas proyectadas en el disefio del reforzamiento

gstructural (planos entregados por laE.S.EHU.EM.}
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Realizar ajustes a los disefios de acuerdo a los requerimientos de la Institucion.
Coordinar el disefio de acuerdo a redes especiales y planos esiructurates existentes.
Elaborar y presentar ef esquema biésico para la aprobacian,

; Elaborar y presentar el anteproyecto arquitectonico con anélisis y evaluacién de posibles
alternativas.

T

i Elaborar y presentar el proyecto arquitectdnico y del predimensionamiento de la
estructura.
k. Realizar recomendaciones de plan de contingencia en la etapa constructiva.

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

m, Cumplir los parametros urbanisticos, fundamentaimente con el entomo en &l cual se
localiza el proyecto, y en ese sentido, el Hospital, deberd armonizar con el paisaje natural y
urbano {cuando aplique).

n. Consultar 1a norma urbanistica (indice de ocupacién, indice de construccion, retiros,
parqueaderos, andenes, antejardines, afectacion vial, etc...) y tener en cuenta para la propuesta
de disefio, dejando recomendaciones y conceptos por escrite en la Institucion.

0. Entregar plano de localizacion 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.

Enfregar Cuadro de 4reas discriminadas.

Especificar los materiales en todos los planos (pisos, muros, pinturas, cubiertas ETC).
Tener convenciones adecuadas en todos los planos.

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

Acompaiiar y ajustar los disefios de acuerdo a las recomendaciones del 1.D.3. y del
Ministeric de Salud.

v, Asesorar en el Mantenimiento y rehabilitacién segln sea del caso de la infraestructura
hospitalaria de la E.S.E. H.U.E.M.

W. Realizar un proyecto de reordenamiento fisico funcional donde se establezea la
ubicacidn adecuada de los diferentes servicios (actuales) y propuestos en cumplimiento de la
normatividad vigente y la interdependencia en méximo seis (€) meses.

X. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

c~w o

Debe entregar a la ESE HUEM: pianos, los cuales incluyen cortes, secciones y fachadas {En
escala 1:100 - 1:925 — 175 dependiendo el area), acotados, amablados y fimados por el
profesional responsable, indicando el nimero de matricula profesional.

Disefic en medio magnético, formato POF y AUTOCAD

Especificaciones de los detalles en los ptanos arquitectdnicos indicando correctamente los
materiales de construccién.

Programa médico arquitecténico debidamente firmado.

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

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

Entregar Cuadro de reas discriminadas,
Documento Ecnico con lineamientos tenidos en cuenta para el diseifio.
implantacion de! proyecto en el SiG. (SISTEMA DE INFORMACION GEQGRAFICA)

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 impresidn de planos, de renders y demas necesidades institucionales seran
asumidos por fa ESE HUEM.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO JURIDICO
GESTION Y

1. Revisar en listas ONU y OFAC y legalizar el formu'ario de debida diligencia (SARLAFT)
anualmente y/o al momento de Ja vinculacién de los servidores plblicos.

2 Verificar el cumplimiento de la revision en listas ONU y OFAC y la legalizacion el
formulario de debida diligencia (SARLAFT) por parte de las Subgerencias institucionales, al
momento del ingreso de los contratistas de prestacitn de servicios.




. T
ESE Hospital Universitario FECHA: NOV 20118
\F ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL A GINALS 0o 57

CODIGO:BS-FO-BS-043
VERSION: 2

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

DESARROLLO DEL
TALENTO
HUMANO) s

3 Verificar el cumplimiento de revision en listas ONU y OFAC del personal que presta
servicios mediante coniratista.

4, Verificar que las hojas vida de los proponentes curplan con ¢l perfil establecido en los
estudios previos para contratar prestacion de servicios, ¥ elaborar el informe de prestacion de
servicios y certificacién de software para la oficina GABYS.

5. Verificar que las hojas vida allegadas por el contratista cumplan el perfil establecido en
e} contralo de prestacion de servicios, y elaborar de la certificacion de novedad para la oficina
GABYS.

8. Alimentar Software de GABYS con hojas de vida de confratistas y personal agremiado
que presta servicios en la ESE HUEM.

7. Eiaborar contratos de trabajo para vinculacion de trabajadores oficiales.

8. Proyectar actos administrativos relacionados con el area del recurso humano,
relacionados con situaciones administrativas de los servidores plblicos de la entidad de
conformidad con las normas vigentes.

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

10.  Emitir oportunamente conceptos juridicos solicitados por &l Lider de Programa.

11.  Proyectar y contestar de manera oportuna a derechos de peticion de autcridades
administrativas, judiciales y drganos de control, y demas respuestas que requieran del conourso
juridico de la oficina.

12.  Proyectar y contestar de manera oportuna acciones tutelares solicitados por el Lider de
Programa.

13.  Proyectar y dar respuesta a comunicaciones internas dando cumplimiento a los
procedimientos internos establecidos.

14.  Asesorary apoyar en el 4mbito de su formacion, a la oficina segun se requiera.

15.  Cumplir metas y planes de mejoramiento del area, individuales e institucionales, acordé
a los requisitos de acreditacion, habilitacién y Sig.

16.  Cumplir los reglamentos, manual de procesos, procedimientos y deméas nomas legales
¢ internas de 1a institucion.

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

SERVICIOS DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARLO
{Apoye Juridico
Administrativo
Cartera)rrrse.

1. Asesorar y apoyar juridicamente en todo lo relacionado con el area de cartera sus
procesos y subprocesos.

2. Solicitar oportunamente informacion, documentacion y/o intervencién directa de ESE
HUEM y en general colaboracion de la enfidad, cuando se requiera, para el buen manejo y
desarrollo en el proceso de cobro.

3. Tramitar, congiliar procesal y extra procesaimente (siempre y cuando exista previamente
aulorizacion expresa del Comité de Conciliaciones y defensa Judicial de la ESE HUEM,
Oponerse, cbietar, interponer recursos, realizar las gestiones para el fraccionamiento de los
Depositos Judiciales y en general, desarrollar en forma eficiente el mandato conferido para cada
proceso ejecutivo, ordinario y administrativo, seglin sea el caso.

4, Elaborar y presentar los poderes, requerimientos, escritos necesarios para la gestion
judicial encomendada.

5. Atender cumplidamente la gestién encomendada.

6. Mantener comunicacion permanente y directa con el area de cartera de la ESE HUEM.
7. Presentar informes actualizados dela cartera encomendada, tos primeros cinco dias de
cada mes al encargado del area de cartera con la siguiente informacion minima : radicado del
proceso, juzgado de conocimiento, nombre del juez de conocimiento, nombre de [a entidad
demandada o morosa, fecha de entrega de la facturacion por parte del nosocomio, fecha de
presentacion del proceso ante la oficina de apoyo judicial, fecha de radicacion del proceso en el
juzgado de conocimiento, fecha de admision de la demanda, indicacion de las medidas
cautelares solicitadas, fecha de la orden impartida sobre €l juzgadoe de conocimiento sobre las
medidas cautelares ordenadas, fecha de embargo, fecha de envio de la notificacion persona al
demandado, fecha de la notificacién por aviso al demandado, esta ulima en el evento de
haberse logrado la netificacion personal, estado actual de! proceso y demés actuaciones
personales pertinentes,

8. Presentar y radicar el proceso ejecutivo ante la jurisdiccién correspondiente en los
terminos establecidos en la ley.

9, Solicitar al area de cartera los documentos gue considere pertinente para iniciar el cobro
juridico.

10,  Solicitar al &rea de facturacion el listado de !as facturas en mora, su fecha de
presentacion, su vaior y el nombre del deudor con su NIT, direccion y teléfono, contratos
suscritos para elaborar la correspendiente demanda de cobro juridico.

11, Realizar recuperacion y recaudo de la cartera morosa comprendida por los titulos
valores que se deriven de las obligaciones legales y contractuales que se tenga con las
empresas promoloras de salud, entidades territoriales, departamentales y municipales,
empresas o entidades pertenecientes al régimen del derecho privado con naturaleza y caracter
de instituciones prestadoras de servicios (IPS), empresas o entidades perenecientes a los
regimenes especiales, Fondo de Sclidaridad y garantia - Ministerio de Salud y Proteccidn
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
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Social ya sean solas o como consorciadas junto al Adres, igualmente contra entidades o
companias distintas a |as ya enunciadas y por motivos y hechos diferentes a ios sefialados en
general de la totalidad de los valores facturados por ESE HUEM siempre que se trate de
obligaciones legales o contractuales surgidos antes y durante la ejecucion del presente contrato
por venta de servicios de salud y que se generen a favor de ESE HUEM, especial y
particularments en los tramites que se deriven del cobro judicial de la totalidad de Ja cartera
morosa yfo vencida que amerite el respectivo estudio y cobro juridico, y en general los titulos
valores provenientes de la venta de servicios asistenciales a entidades que han incurrido en
mora de acuerdo con las disposiciones de la normatividad vigente.

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

a. Elaborar informes y documentos relacionados al area de la subgerencia administrativa.
b. Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con la aplicacion
de los procedimientos vigentes.

SERVICIO DE ¢ Participar en la gestion de la Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar los
PROFESIONAL objetivos y metas de la Dependencia.
UNIVERSITARIO d. Dar trAmite a asuntos operativos y relacionados con la gestion de la Dependencia_!.
(APOYO e Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
procurar su efectividad.
SUBGERENCIA f. Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por la oficina de
ADMINISTRATIVA)a | subgerencia administrativa.
R) g. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcién y registro de la documentacion que
ingresa y/o sale de la Dependencia.
h. Redactar correos electrénicos para enviar a los funcionarios, clientes y enfre ofros
proveedores, por soficitud de fa subgerencia administrativa.
i, Supervisar contratos asignados por la subgerencia.
j- Las demés inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.
a. Redlizar las actividades de evaluacién, seguimiente y mejoramiento de procesos
institucionates definidos en las areas asistenciales.
b. Evaluar sisteméaticamente los profesionales del equipo de salud, el acierto en sus
diagndsticos y conductas, la calidad de las historias y demas registros clinicos, el uso y
racionalidad de los medios de apoyo diagndstico y terapéutico.
C. Evaluar en tiempo real los procesos y los servicios que presta determinando con ello de
manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas del servicio prestado y los criterios de
calidad.
d. Establecer acciones de auditoria que contribuyen a asegurar la calidad deseable de los
SERVICIO DE diferenies servicios.
PROFESIONAL e.  Realizarinformes de auditoria de Historias clinicas.
UNIVERSITARIO Apoyar las acciones de evaluacion de eventos adversos.

{Tutelas — Acciones
de reparacion

Preparar, citar y elaborar las actas de los Comités AD-HOC y velar por su custodia.
Presentar informes al comité de conciliacién oportunamente.
Efectuar informacién estadistica de los comités AD-HOC y de las tutelas.

f.
9
h
directa)vo) - \
j. Apoyar fas respuestas a Tutelas en sus conceptos técnicos.
k Brindar acompafiamiento a comités Institucionales.
l. Cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas.
m. Acatar 1as normas ¥ reglamentos establecidas por el Hospital.
n. Participar en las reuniones clinicas, anatomepatologicas, anatomoclinicas vy
administrativas relacionadas con fa consulta externa, cuande 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 fas normas de bioseguridad, asepsia y antisepsia vigentes.
q. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
SERVICIODE 1. Apoyar en la elaboracion de documentos en requeridos por el servicic,
TECNOLOGO 2 Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
PROFESIONAL vigentes. _ .
{ApOyo 3. Apoyar las labores propias del servicio. ‘
L 4 Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
Administrativo
Recursos
Fisicos)ums)
SERVICIO DE 1. Ejecutar labores de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos, procedimientos
AUXILIAR y actividades del &rea correspondiente.
ADMINISTRATIVO 2. Realizar la supervisién de contratos que ie sean asignados.
3 Apoyar Ja proyeccién de documentos relacionados can los procesos, procedimientos
(APOYO y tramites de las Subgerencias.
SUBGERENCIAS)s. | 4 Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiente de normas administrativas,

]

asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
5. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.
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1, Transportar al Gerente de la E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ
acatando las normas de transito vigentes en el territorio nacional.

2. Verificar la realizacidn del mantenimiento al vehiculo que le sea asignado.

3. Revisar diariamente et vehiculo de acuerdo al manual de mantenimiento.

4. Responder por las herramientas que le sean asignadas.

5. Llevar el record de kilometraje de acuerdo a su turno de trabajo.

6.

€0

SERVICIO DE X : . L.
CONDUCCION I_’ermaneoer en Igg lugares de trabajo que se le asigne a fin de cumplir los servicios de
; nduccidn que se le solicite.
(Gerenciajv) 7. Informar al Gerente sobre los dafios de consideracion oportunamente y solicitar la
autorizacién para las reparaciones correspondientes.
8. Transportar suministros, equipos ¢ materiales a los sitios encomendados, cuando se
requiera.
9. Mantener actualizada su licencia de conduccién y demés documentos que demanden
las autoridades de transito.
10.  Las demas inherentas y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Realizar transporte de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la E.SE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ acatande las normas de fransifo vigentes en el
territorio nacional.
2. Verificar la realizacion del mantenimiento al vehiculo que le sea asignado.
3 Revisar diariamente el vehiculo de acuerdo al manual de mantenimiento.
4, Responder por las herramientas que le sean asignadas.
SERVICIO DE 5. Lievar el record de kilometraje de acuerde a su turno de trabajo.
CONDUCCION B. F_’ermaneoer en Ips_ lugares de trabajo que se le asigne a fin de cumplir los servicios de
conduccidn que se le solicite.
7. Informar sobre los dafios de consideracion oporfunamente y solicitar la autorizacién para
las reparaciones correspondientes.
8. Transportar suministros, equipos o materiales a los sitios encomendados, cuande se
requiera.
9, Mantener actualizada su licentia de conduccion y demas documentos que demanden
las autoridades de trénsito.
10.  Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Apoyar en la efaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.
SERVICIO DE 2 Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
TECNICO vigentes para la empresa.
ADMINISTRATIVO 3. Apovyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
4 Atender a los clientes intemos y externcs de la empresa brindando informacién oportuna
{SUBGERENCIA y precisa.
ADMINISTRATIVA} | 5 Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el rea.
6. Apoyar la digitacién de informes.
7. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
8. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
1. Asistir al médico en las evaluaciones ccupacionales y aperturas de historia clinica,
{Ingreso periodo anuales y egresos) y diarfiamente realiza las citaciones del personat.
2. Apoyar en |a logistica, Hevar registro y control incluyendo estadisticas de las diferentes
actividades programadas para el desarrollo del programa de Sistema de Gestion de Seguridad y
Saiug en ef Trabajo.
3. Realizar acompafiamiento en el levantamiento de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.
4 Digitar historias clinicas y llevar el control de la misma.
5. Realizar funciones de archivo y organizacién de documentos.
SERVICIC DE 8. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.
TECNICO 7. Realizar registros de asistencia en campafias especiales como jornadas de vacunacion,
ADMINISTRATIVO examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de salud. .
(SISTEMA DE 8. . Apoyar en Ia_elabo_raclgbn de documentos, presentaciones, cuadros en hojas de calculo,
GESTION DE relacionados y manejar aplicativos en Internet.
9. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
SEGURIDAD Y vigentes para la empresa. '
SALUD ENEL 10.  Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién oportuna
TRABAJO}aLrs) y precisa,

11.  Velar por la custodia del inventario a cargo.

42, Realizar las solicitudes a almacén y farmacia de acuerdo a las necesidades de la oficina
y recoger los respectivos pedidos

13, Realizar y llevar el inventario Ginico documental en el software de la institucion.

14.  Realizar el escaneo de documentos requeridos y seguimientos de elementos de
proteccion personal.

15.  Apoyar el programa de vigilancia epidemiologica de radiaciones ionizantes entregando
los dosimetros y realizar informe a talento humano.
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16.  Llevar y recoger la ropa hospitalaria del consulteric y saldn de terapias a lavanderia,
17.  17. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

1. Participar con el equipo multidisciplinario en la toma de decisiones y respecto a fa
atencién mas adecuada a operar a los usuarios de acuerdo a su condicidn de salud.

2. Realizar acciones de integracion, docencia y asistencia como factor de retroalimentacién
y mejoramiento a nivel de la prestacion de servicio.

3. Realizar acciones de planeacion y participacion en la elaboracion de programas
dirigidos al personal, usuarios y servicio.

4, Realizar acciones de control supervisando y valorando las accienes de enfermeria.

5 Capacitar al personal de enfermeria y colaborar en la ensefianza a los estudiantes en
practicas ¢linicas.

6. Participar en acciones de vigilancia y control epidemiologico.

7. Detectar e informar eventos adversos.

8. Administrar y dirigir fas actividades asistenciales de! personal de enfermeria.

9. Mantener fa informacién institucional (censo diario, registros estadisticos, entre cfros) y

propiciar la organizacion de los registros clinicos con el personal,
10.  Controlar, dirigir y actualizar el suministro de los elementos y materiales necesarios para
brindar una buena atencion en salud a los usuarios.

SERVICIO DE 11.  Participar en planes hospitalarios de emergencia desastres y prevencion especifica de
TECNICO (Apoyo riesgos y accidente_s !aborales. ' _ _ _
Administrativo Zonas 12.  Asignar aclividades al personal de enfermeria: enfermeras asistenciales y auxiliares de
, enfermeria.
de Expansion 13, Planear las labores diarias del personal auxiliar asistencial (camilleros).
Urgencias}cas; 14.  Informar a mantenimiento las necesidades del servicio con respecto a reparaciones de
area fisica y mantenimiento preventivo y correctivo de equipos médicos y monitores,
15.  Coordinar la solicitud de camas para traslado de pacientes a través del formato
establecido.
16.  Informar a la coordinacién de enfermeria las novedades diarias en lo referente al
personal del servicio.
17.  Vigilar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.
18.  Verficar que se lleven a cabo los procesos institucionales.
18,  Realizar capacitacion, induccién y reinduccién del personal.
20.  Asistir a comités y reuniones citadas por las diferentes dependencias.
21.  Participar en la elaboracion de planes de mejoramiento y desarrollo del servicio.
22, Brindar acompafiamiento en las visitas de revisién extema.
23 Asistir y supervisar )a entrega de turno.
24, Verificar el cumplimiento del horario establecido.
25, Velar por ef cumplimiento de las nomas institucionales.
26.  Cumplir con labores asignadas por el lider de servicios ambulatorios.
27.  Apoyar el Plan ds Accitn del area de servicios ambulatorios.
28.  Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
a Apoyar la elaboracion de los estudios de costos proyectados como referente para la
contratacién de servicios.
b. Apoyar fa elaboracién de estudios previos definiendo justificacién y concrecion de la
necesidad, servicios a confratar, objeto, obligaciones, especificaciones técnicas, perfil,
actividades a ejecutar, criterios de seleccion, estudio econdmico, imputacion presupuestal,
forma de pago, duracién del contrato, modalidad de contratacion, estimacion y fipificacién de
los riesgos y conclusiones.
c. Apoyar la realizacién de las solicitudes de adiciones y/o modificaciones segun los
requerimientos de servicios y las necesidades de la administracion y proyectar matriz de costos
en ¢aso de requerirse.
d. Verificar con lista de chequea los documentos que soportan la cuenta.
SERVICIO DE e.  Apoyar la revision de las facturas mensuales y de los soportes de (as cusntas de cobro
TECNICO efectuadas por las agremiaciones sindicales de los contratos cuya supervision se encuentra a
ADMINISTRATIVO cargo de Talento Humano, verificando que la nomina evidencie lo realmente causado, (horas
(GDTH} exiras, seguridad social, tumos y novedades; adicional a esto verificar que el IBC con el que se

liquida la pila sea el correcto y que se encuentren la totalidad de las persenas de la ndémina).

f. Apoyar la elaboracion de los informes que se generen de forma mensuat, producto de la
supervisién de los contratos a cargo de Talento Humano.

g. Apoyar |a realizacion de las actas de iniciacion, terminacidn y liquidacion de los
contratos a cargo de Talento Humano.

h Cargar los archivos al Software de Contratacién Institucional.

i. Fotocopiar yfo escanear, reportes, anexos y demés documentos de acuerdo con los
requerimientos del érea.

i Apoyar la actualizacion de la base de datos del personal que ingresa en periodo de
prueba en carrera administrativa, para efectuar reporte a la Comision Nacienal del Servicio Civil
- CNSC.

K. Apoyar la elaboracion de documentos en procesadores de texts, cuadros en hojas de
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calculo y manejo de aplicativos en Internet,

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

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(ARCHIVO Y
ESTADISTICA)

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de labores técnicas de estadistica en la ESE HUEM.

1. Verificar la codificacién de los diagnosticos en el Regisiro de egreso del sistema de
informacién DGH, confrontande con los diagnésticos registrades en la epicrisis y en los registros
de la histeria clinica digital. Si se presentan inconsistencias se actualizan los cbdigos de
diagndstico respectivo y se ingresan otros datos faltantes del registro de egreso.

2, Inactivar el estado de paciente en el modulo de admisiones del sisiema DGH, de los
pacientes fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y lugar segln registro del
Modulo RUAF.

3 Realizar la unificacién de los registros clinicos del paciente por medio del sistema DGH,
cuando el paciente tienen varios nomeros de identificacion se verifica tanto en DGH y en los
diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimen), para determinar el nimero actual de
identificacién del paciente y se registra en un archivo de control los respectivos traslados de
informacién realizados.

4, Verificar y digitar el reporte mensual de censo cama disponible de acuerdo a la
informacién suministrada por cada servicio de hospitalizacion para hacer el reporte estadistico
de las camas inhabilitadas para el Boletin estadistico.

5. Informar mensualmente a Facturacion de las inconsistencias enconfradas en los
registros de egresos hospitalarios en el sistema DGH.

8. Informar mensualmente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias encontradas
en 1os registros clinicos registrados en el Sistema DGH.

7. Solicitar diariamente al servicio de Facturacion el documento actual del paciente
ingresado como poblacién extranjera para realizar la respectiva unificacién de los registros en el
sistema DGH ya que estén con diferentes documentos,

8. Unificar los datos de historias clinicas en el Sistema DGH, y cuando sea necesario se
debe crear y actualizar en el mddulo de admisiones los datos de los pacientes como: fecha de
nacimiento, nombres y apelidos compietos, tipo de documento, edad def paciente, informacion
de afiliacién, direccion y teiéfono.

8. Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario natural,
para detectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias y/o duplicidad de historias clinicas
por ofros ndmeros de identificacion.

10.  Verificar en ofros sistemas de informacién si las historias clinicas correspondientes al
inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen otre nimero de identificacion.

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

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de labores técnicas de
Estadisticas Vitales en la ESE HUEM.

1, Soliitar los certificados de nacido vivo y defuncidn a la Secretaria de Salud Municipal.

2. Recibir los certificados antecedentes en blanco verificAndose la cantidad entregada con
su respectiva numeracion y se registra en el formato de contro! diligenciamiento de Certificados
de nacido vivo ¢ defuncion.

3 Distribuir los certificados de nacido vivo y defuncién en cada servicio de acuerde con el
consumo, estos ser entregan a las Enfermeras Profesionales las cuales son las responsables
de la custodia de los mismos

4, Realizar la verificacion del ingreso al aplicative RUAF de los cerificados de nacide vivo
y defuncién con el fin de llevar el control de la papeleria.

5. Recepcionar en case de anulacidn de certificados, para enviaros en fisico a la
Secretaria de Salud Municipai

6. Reafizar la precritica de los hechos vitales registrados en el Aplicative RUAF
confrontando la informacién con historia clinica. Posterior a la precritica se confirma el registro
del hecho vital en €l modulo del RUAF.

7. Hacer acompafiamiento al personal médico en la realizacion de las enmiendas
generadas por causas de defuncién mal definidas.

8 Capacitar al personal médico en los Modulo de Nacimientos y Defunciones del
Aplicative RUAF

9. Elaborar mensualmente el informe de estadisticas vitales para presentar en el Comité
de Estadisticas vitales. En el que se presentan los hechos vitales registrados, requerimientos
institucionales, inconsistencias, enmiendas, entre ofras realizadas en el mes,

10.  Dar respuesta a requerimientos realizados por parte del DANE, S8M E IDS  con
respecto a la informacién registrada en el Aplicativo RUAF.

11, Asistir y participar en el Comité Departamental e Institucional de Estadisticas Vitales.

12, Asistir y participar en los comités institucionales y/o reuniones programadas y los
extraordinarios.
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13.  Realizar tabulacion mensual del censo diario de camas ocupadas de cada servicio
hospitalario.

14.  Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario natural,
para defectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias yfo duplicidad de historias clinicas
por otros numeros de identificacion.

15.  Verificar en otros sistemas de informacién si las historias clinicas correspondientes al
inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen otro nimero de identificacion.

16.  Las demés inherantes y/o requeridas por fa entidad confratante.

a Coordinar el area de Gestion Documental {CEGDCC).

b. Realizar la efaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacién de los instrumentos
archivisticos con ¢l equipo de trabajo pertinente.

c. Ejecutar SEGUIMIENTO y auditorias infemas que tengan relacion con gestion
documental o control de registros.

d. Atender auditorias externas de los entes de confrol con referencia a la gestion
documental y dar respuesta a jos requerimientes pertinentes.
e. Proponer y ejecutar el plan de capacitacion para el mejoramiento continuo de la gestion
documental de Ya entidad.
f, Realizar evaluacion y seguimiento a la cafidad del registro de las comunicaciones
oficiales {enviadas, recibidas y distribucién} en el CEGDOC.
g Presentar informes peritdicos sobre las peticiones, quejas, reclamos, solicitudes y
requerimientos.
h. Participar cuando sea convocada a los diferentes comités institucionales.
i, Apoyar las actividades que requieren para el cumplimiento de las politicas del MIPG.
ji Proponer politicas de gestion documental en la entidad.
SERVICIO DE k. Etaborar los informes que se generen de forma mensual producto de la operacion de
TECNICO CEGDOC.
ADMINISTRATIVO L. Elaborar y presentar el Manual de Contr_ol de documen@os Qe Ig ESE HUEM. o
m. Elaborar y presentar el informe normativo y aqueilos institucionales, que se justifiquen
(COORDINADOR para la toma de decisiones en temas decumentales.
CEGDOC)opr: n.  Elaborar e! informe de produccion de CEGDOC el cual deberd discriminarse segiin se
amerite por ia Institugion.
0. Apoyar el despliegue en la fase de sensibilizacitn al personal de (a Institucion en tomo a
la gestion de informacion e implementacion del programa de gestion documental.
p. Desarroflar los procedimientos descritos para el centro de gestién documental y reportar
oportunamente novedades que se presenten.
q. Acompanar el proceso de formulacion de proyectos relacionados con [a implementacion
del programa de gestion documental en la ESE HUEM.
r. Ejecutar los planes de mejora relacionados con el cumplimiento de los estandares de
gerencia de sistemas de informacion.
5. Recepcionar las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, identificando el
tramite, determinacion de competencia segun funciones de las dependencias y definicion de
periodos de vigencia y términos de respuesta.
t. Realizar diariamente inspeccion {aleatoria) al cumplimiento de los tramites establecidos
para el CEGDOC en tomno al manejo de comunicaciones externas, en todas sus actividades.
u Generar informe semanal de hallazgos resultantes de la inspeccion aleatoria a la oficina
asesora de planeacion de Ja ESE HUEM.
V. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
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 fotografico del paciente, para la implementacién del protocolo de
sequridad del mismo.
d. Manejar el registro documental def servicio de radicterapia.
€. Informar al publico sobre las diferentes técnicas de fratamiento que se ofrecen en el
SERVICIO DE servicio de radioterapia.
TECNICO f. Coordinar la agenda diaria de las actividades programadas en el senvicic de
ADMINISTRATIVO Radioterapia.
(COORDINACION g Planear, asignar y supervisar las citas, para los diferentes tratamientos que se ofrece el
senvicio de Radioterapia.
ADMINISTRATIVA h. Servir de apoyo para el desarrollo del trabajo en la consulta extema y organizar la

RADIOTERAP!A) fry

puesta en marcha de los tratamientos en el servicio de Radioterapia.

i. Vigilar que se cumplan as normas de proteccion radiolégica en las instalaciones.

J. Evitar el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso restringido.

k. Utllizar todas las normas establecidas para un buen procese de identificacién y
seguridad del paciente en el servicio de Radioterapia.

l. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a. Llevar controles estadisticos y analizarlos con fines administrativos.

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

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

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

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

Radioterapia.
f. Realizar tramites de caiibracidn de detectores del Servicio de Radioterapia.
q. Llevar y presentar indicadores del servicio.

h. Elaborar el Estudio Previo y supervisar el contrate de mantenimiento del acelerador
lineal.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{SUBGERENCIA DE
SALUD)ios)

i. Recibir (as visitas de los entes reguladores y control interno de gestion de la institucién y
demas Entidades o Instancias.

j- Llevar las estadisticas de los pacientes atendidos en e} servicio.

k. Asistir a comités y reuniones de carécter administrativo.

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

1. Dirigir y coordinar el trabajo del &rea mediante mecanismos de planeacién y controt que
garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

2. Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especificos de su &rea e informar
sobre los resuttados al nivel superior.

3 Realizar la programacion de Jas actividades asistenciales y administrativas de las éreas
a su cargo y vigilar su ejecucion.

4, Participar en todos aquellos mecanismos de coordinacién que estén conformados
dentro de su &rea con el fin de minimizar los problemas de orden téenico y administrativo.

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

6. 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,

7. Coordinar en su grupo de trabajo la documentacion de los procesos, protocolos y guias
de manejo necesarios para ef normal desarrollo de sus funcicnes y su aplicacion.

8. Coiaborar con auditoria y facturacion en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e institucionales.

9, Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacién de los servicios, verificar su
cumplimiento y analizar las dificuitades, proponiendo mecanismos de mejora para las mismas.
10. Cumplir y hacer cumplir la presentacion, rendicién, 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 Gestidn Gerencial, elaboracion ejecucién y seguimienio a planes de mejoramiento del
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,

11.  Manejo de caja menor de la Subgerencia de salud.

12. Dirigir y coordinar los procesos de Ingresos y egresos trasversales de la institucion.
13.  Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demés normas legales e internas de la institucion.

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(CONTRATACION Y
MERCADEO) ey

a. Apoyar en la elaboracion técnica de documentos propios def &rea de contratacion y
mercadeo, en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo presentaciones en software
relacionados y manejar aplicativos en Internet.

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

c. Apoyar técnicamente el &rea en todo o relacionado con el mercadeo de servicios de
salud habilitados en la ESE, para mantener los clientes ya existentes y captar nuevos clientes,
generando asi nuevas contrataciones con EPS y demas enfidades del sistema de seguridad
social en salud.

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

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

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

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

h. Apoyar la digitacion de informes.

i Apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicios.
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Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad conratante.

—_

K.
SERVICIO DE a. Realizar |a supervision de contratos que le sean asignados.
TECNICO b. Apoyar técnicamente la proyeccion de documentos relacionados con los procesos,
ADMINISTRATIVO procedimientos y tramites de las Subgerencias.
(APOYO C. Apoyar técnicamente la supervision y evaluacion de la contratacion de bienes y
servicios y permanentemente el cumplimiente de normas administrativas, asistenciales y de
SUBGERENCIAS) calidad en la prestacién del servicio.
(RCM)) d. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
a. Apoyar fa elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Intemet,
b. Apoyar el registre y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
SERVICIO DE para la empresa. ‘ _ _
TECNICO c. Apoyarla recequn, rgdlcaciOn redaccion y organizacién dfe la oorrgsponder_\cia.
ADMINISTRATIVO d. Atender a los clientes intemos y externos de la empresa brindando informacion oportuna

{(RADIOLOGIA;Ls8)

y precisa,

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

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.
Realizar la supervision de contratos que le sean asignados.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

— T e

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVOQ
(AUDITORIA
FINANCIERA A
CONTRATOS DE
ALIANZA
ESTRATEGICA SIN
RIESGO
COMPARTIDO) mc)

a Apoyar 1a realizacién correcta y oportuna de los papeles de trabajo necesarios y
requeridos durante la ejecucion de la Auditoria Extema Financiera, acorde a las normas de
Auditoria generalmente aceptadas en Colombia a contratos de Alianza Estratégica sin riesgo
compartido.

b. Apoyar la verificacion y revisién 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.

c. Soportar y descargar dentro de los papeles de trabajo o plantillas sopories cada una de
las facturas previa revisién de las mismas, de acuerdo a los servicios prestados.

d. Apoyar la verificacion y revision del total de la facturacion emitida a nombre de la ESE
HUEM, a exactitud en el cobro de las cuotas moderadoras y copagos reglamentados por el
Sistema Nacionat 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.

f. Verificar que todos los servicios facturados hayan sido efectivamente prestados y
cobrados acorde a lo establecido en el contrato de Alianza Estratégica sin riesgo compartido. .

g. Apoyar la revisi6n 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 ERFSy
Aseguradoras mediante comprobacion de fos respectivos soportes.

h. Apoyar la verificacién de |a facturacion anulada mediante la comprobacion de las notas
créditos respectives.

i. Apoyar el proceso de revisin de glosas iniciales y definitivas.

i Apoyar y verificar que el monto del servicio facturado este de acuerdo con las actas de
distribucion y particién liquidadas.

k. Participar con la Auditora Externa Financiera en el proceso de distribucion y particion de

las actas liquidadas acorde con el contrato de Alianza Estratégica sin riesgo compartido
existente, y de acuerdo con la relacion contractual vigente,

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

m. Atender las sugerencias de control, verificacién y seguimiento dadas por la Auditoria
Externa y la interventoria externa Financiera con el fin de dar cumpiimiento veraz y cpertuno en
(os 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 fa misma por entidad y de acuetdo a los pagos realizados por
las diferentes entidades prestadoras de servicios y aseguradoras.

0. Participar activamente en las reuniones programadas por fa Auditoria y/o inferventoria
con el fin de lograr los objetivos trazados por la misma.

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

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

r. Las demés que se generen con relacion a las instrucciones dadas e impartidas por el
jefe de 1a Auditoria yfo interventoria Financiera.
S. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

f. Las demds inherentes y/o requeridas por ta entidad contratante.




£ODIGO:BS-FO-BS-043
(Y. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
o VERSION: 2
E5L Hospital Universiario FECHA: NOV 2018
ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL
PAGINA4S de 57

1. Apoyar la supervision administrativa de la contratacion de servicios del area.

2. Preparar los informes solicitados al servicio en desarrolio de la actividad de supervision

de los contratos del area o dependencia.

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

4 Preparar los informes relacionados con indicadores de produccion, productividad y
SERVICIO DE gestion si es el caso del servicio quirGrgico.
TECNICO 5. Apoyar en |a elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
ADMINISTRATIVO calculo presentaciones en software relacicnados y manejar aplicativos en Intemet.
(SERVICIOS 6. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica

. vigentes para la empresa.

QUIRURGICQS) 7. Apoyar en la recepcion, radicacién redaccion y organizacion de la correspondencia.
{DYRE) 8. Afender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion oportuna

¥ precisa.

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

10.  Apoyar la digitacién de informes.

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

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

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

a. Apoyar las actividades de fa oficina de prensa y comunicaciones.

b. Elaborar archivos fisicos yio digitales que mezclen texto, sonido, gréficos, video, musica

y/o imagenes de acuerdo a las necesidades institucionales.

c. Realizar animaciones digitales que pueden incluir senido, masica, texto, graficos 2D y
SERVICIO DE 3D, video digital de acuerdo a las necesidades institucionales.
TECNICO d. Desarrollar juegos, software educativo, pubiicidad, clips para television para ser usados
ADMINISTRATIVO en Internet, sitia web, en DVD o teléfonos moviles por necesidad institucional.

e. Disefiar e integrar proyectos multimediales utilizando efectivamente las herramientas
(PRENSA - proporcionadas. La realizacién de productos multimedia deben ser accesibles sin promover la
MULTIMEDIA) (0c) discriminacion, llegando a una amplia variedad de usuarios.

f. Presentar propuestas innovadoras para la difusidn de informacion institucional en la que

se integren sonido, musica, texto, gréficos 20 y 3D, video digital.

g. Verificar y garantizar que todes los archivos incluidos en el producto multimedia cumplan

con los derechos de autor.

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

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(FINANCIERA) pvmcy

a. Apoyar fa elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
céleulo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Intermet,

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

c. Apoyar la recepcion, radicacion redaccién y organizacion de la correspondencia.

d. Atender a los clientes infernos y extemos de la empresa brindando informacion oportuna
¥ precisa.

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

f Apoyar la digitacion de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicios.
Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.

Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINACION
DE ENFERMERIA)

{EG)

Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hejas de
alculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.

g.
h.
i
a
c
b. Apoyar el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para 1a empresa.

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

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

e. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el érea.

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

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

h. Participar en |a construccion y elaboracion de informes que requiera el area.

i. Dar apoyo en las actividades relacionadas con las soliciludes de cotizaciones para la
ESE HUEM y elaboracién de estudios de oportunidad y conveniencia {estudios previos).

j Apoyar la revision y verificacién de estudios previos.

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

l. Apoyar la promocion y asesoria en la aplicacion de los sistemas, normas y
pracedimientos en materia de adquisicion de bienes y servicios,

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

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

Q. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
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SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{PLANEACION) s

a. Apoyar Ia elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de
célculo presentacicnes en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.
b. Apoyar el registra y control documental de acuerdo a las normas de archivistica vigentes
para la empresa.
c. Apoyar la recepeion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
d. Atender a los clientes intemnos y externos de la empresa brindando informacion oportuna
¥ precisa.
e Mantener la documentacitn archivada de acuerdo a lo esiablecido en el area,

} Apoyar la digitacién de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicic en el que presta servicios.
. Supervisar los contratos de Bienes y Servicios que (e sean asignados,
. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

f
d
h
i
a. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

b. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.
c

d

-]

f

SERVICIO DE . Verificar, alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del
TECNICO HUEM.
ADMINISTRATIVO . Mantener el archivo de los documentos a su cargo.
{TESORERIA) : Elaborar los informes solicitados.
. Enviar las consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por
concepto de estampillas, arriendos, timbres y otros.
g. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
1. Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a los pagos por transferencia
elecirénica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM.
2. Realizar oficios a las entidades solicitando la relacion de facturas canceladas.
3 Identificar la vigencia a la que coresponde el pago y descargar en el sistema modulo
cartera.
4, Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras de
senvicio de salud solicitandoles el pago de las mismas, de igual forma enviar coreo electronico
a entidades que se encuentran en otras ciudades.
5. Hacer el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Débitos)
al recibir la confirmacion de los diferentes pagos y glosas aceptadas.
6. Organizar todos los documentos (Radicados por parte de cartera) y soportes (por
facturacién) que respaldan lo adeudado por las entidades responsables de pago para entrega a
cobro juridico por terceros.
SERVICIO DE 7. Diiigenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual incluye toda la relacién de
TECNICO las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde parficipa el gerente, lider financiero,
ADMINISTRATIVO profesional de cartera, abogados externos y personal que esté involucrado en la entrega de
(APOYO CARTERA) | facturas.
8. Consolidar (a informacion y archivar en sus respectivas entidades.
g, Efectuar Ya depuracién de cada cartera una vez se realice &i cierre del mes.
10.  Realizar el cruce de cartera con et funcionario que asigne cada una de las entidades y
levantar actas del cruce de cartera, firmando las mismas el funcionario designado por ERP y el
coordinador de cariera.
11.  Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y demas
elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades.
12.  Participar en el desamollo de Jas actividades de planeacion, ejecucion, reporte y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos establecidos en el
Sistema de Gestién de Calidad de la ESE HUEM
13.  Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas
14.  Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el rea de desempefio del empleo.
15.  Las demas inherenies ylo requeridas por la entidad contratante.
1. Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en internet.
2. Llevar registro, control y cargar al software de inventario documental de acuerdo a las
normas de archivistica vigentes para la empresa.
3 Recibir, radicar, redactar y organizar la correspendencia de la dependencia para la firma
del respectivo jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.
SERVICIO DE 4. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacidn oportuna
TECNICO y precisa. L
5 Revisar la documentacion enviada diariamente por e &rea competente comprobando
ADMINISTRATIVO que fos documentos anexos correspondan al usuario descrito en la misma.
(GDTH) s 8. Registro, revision y distribucion de Resoluciones
7. Lievar registros, mantenimiento y verificacién del control biométrico.
8. Efectuar los registros de huelia digital de los ingresos nuevos que se presenten en
planta o agremiacidn.
9. Efectuar informes del control biomético para control, cumplimiento y verificacion de

horas exiras.
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10.  Realizar la Supervisién de contratos que le sean asignados

11, Registrar en la tabla de comunicaciones: circulares, constancias, certificados, oficios y
demas comunicaciones internas

12.  Realizar autentificacion de documentos requeridos.

13.  Diligenciar y registrar YYlas actas de posesion.

14,  Realizar afiiaciones al sistema general de seguridad social (EPS, ARL, AFP, CAJA DE
COMPENSACION) para el personal que ingresa en planta.

15.  Recibir y verificar con lista de chequeo los documentos requeridos para ingreso del
personal en planta

16.  Entregar y distribuir comparendos emitidas por el area de talento humano.

17.  Diariamente pasar por el CEGDOC para recibir los documentos de enfradas y salidas
direccionadas a la Seccién de Gestién y Desarrollo del Talento Humano,

18.  Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con
trabajo suplementario, gastos de viaje y vidticos, seréan reconocidos y pagados siempre y cuando hayan
sido previamente autorizados por el supervisor y apropiados presupuestaimente. 2. Proporcionar la
infraestructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar. 3. Disponer del tiempo
convenido previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacion y adiestramiento del
personal vinculado que desarrollara el proceso objeto de! contrato. 4. Prestar inmediatamente los
primeros auxilios en caso de accidente o de enfermedad. 5. Guardar absoluto respeto a |a dignidad y
derechos de los afiliados vinculados para la ejecucién del contrato sindical. 6. Cumplir el reglamento,
mantener el orden y el respeto a las leyes. 7. Posibilitar el acceso a la ESE HUEM de los afiliados al
area en jomadas normales de trabajo y, previo aviso, en jomadas especiales cuando las circunstancias
asi lo exijan. 8. Convocar a reuniones a los representantes y afiliados participes, conforme se considere
necesario, con el subgerente administrativo y el supervisor del contrato con el fin de plantear mejoras
en el desarrollo del proceso y/o resolver situaciones que se susciten en la gjecucion contractual.
CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de ejecucion
del contrato es a partir del Acta de Inicio, hasta el 31 de diciembre de 2020, previo cumplimiento de los
requisitos de ejecucion. La duracion del contrato estara sujeta al agotamiento del tiempo previsto o al
agotamiento de los recursos imputados, condicién que podra variar de acuerdo a los factores extemos
no dependientes de la institucion como la demanda de servicio, las situaciones catastroficas o de
fuerza mayor que afectan la produccion calculada /o por necesidades de aumento de servicios para
cumplimiento de actividades y resultados acorde al mapa de procesos, protocolos y guias de manejo
institucional. El plazo de vigencia contractual corresponde al plazo de 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 aprobacion 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 estima en la suma de SEISCIENTOS DIECIOCHO
MILLONESDOSCIENTOS DIECIOCHO MILTREINTA Y NUEVE PESOS M/CTE.($618.218.039),
incluido IVA, cuyo pago 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 conirato corresponde a las siguientes especificaciones y valores:

COSTO COsTO
PROCESO POR ggﬁ‘;‘%‘ﬁ: PROYECTADO
PROCESO MES

SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 7663274 57 T11.430.358
SERVICIO DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 1663274 7 3.306.648
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DISENO GRAFICO) | 1.663.274 1 1.663.074
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO {CONMUTADOR] 1.916.129 7 3.832.258
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (BODEGA -
ALMACEN) 2,339.121 1 2330121
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Almacén
Mantenimiento) 1.663.274 1 1,663.274
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SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (SALUD

QCUPACIONAL) 8.106.014 1 8.106.014
SERVICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {CONTROL

INTERNO DISCIPLINARIO) 4.106.569 1 4.106.569
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO SIAU) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYG

FINANCIERA - DEPURACION CONTABLE) 4,106.569 1 4.106.569
SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO

JURIDICC CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS) 5.381.009 1 5.381.009
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYC

SUBGERENCIAS) 4506512 1 4.506.512
SERYICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC {APOYQ

SUBGERENCIAS) 3.706.626 B 22.239.756
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO

SUBGERENCIAS) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREADE LA

SALUD (Apoyo Programa de Seguridad del Paciente) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC {Apoyo

Administrative Gerencia) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo

Administrativo Presupuesto) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIG {Apoyo Costos) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Coordinacién

Conlratacion de Bienes y Servicios y Apoyo Juridico

Subgerencias) 9.227.384 1 9.227.384
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {Apoyo Juridico

Subgerencia Administrativa y GABYS) 7.707.341 1 7.707.341
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (CONTROL

INTERNQ DE GESTION) 4.508.512 2 9.013.024
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADQ (COSTOS) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(COQRDINADOR DOCENCIA SERVICIOS E INVESTIGACION) 6.694.620 1 6.694.620
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SIAU - Subgerencia

de Salud) 2.695.538 1 2.695.538
SERVICIO DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO (GESTION

AMBIENTAL) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Apoyo Jurldico

Administrativo a la Oficina de Juridica Administrativa) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYO

ADMINISTRATIVO SERVICIOS AMBULATORIOS) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMAS

INTEGRADOS DE GESTION — PLANEACION Y CALIDAD) 4.5068.512 2 9.013.024
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo

Administrativo Gerencia) 4.508.512 1 4.506.612
SERVICIQO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {Apoyo Juridico

Administrative Subgerencia de Salud)(Actividad de Tiempo

Completo) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APQYO

ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE SALUD) 4.506.512 i 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Coordinacion

Administrativa de Imagenologia y Patologia - Apoyo Proceso

Ingreso — Egreso de pacientes) 4,506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo

Contratacion de Bienes y Servicios — Contratacién Electrénica) 5.381.009 1 5.381.009
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(PLANIFICACION PLANES Y PROGRAMAS DE GESTION) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADS {Apoyo

Docencia Servicios — Supervision de Practicas) 3.147.212 1 3.147.212
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo

Administrativo Oficina de Planeacién y Calidad) 6.947.320 1 6.947.320
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADQ {Coordinacion

Oficina de Planeacion y Calidad) 6.187.298 1 6.187.298
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(ACREDITACION EN SALUD} 4,506,512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (PROYECTOS

Y PLANIFICACION ESTRATEGICA) 4.506.512 1 4,506.512
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SERVICIQ DE PROFESIONAL ESFPECIALIZADO (APOYQ

SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 5.275.272 1 5.275.272
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SIAU

DEFENSOR USUARIQ) 4.506.5612 1 4506512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo

Contratacién de Bienes y Servicios) 4.506.512 ) 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo

Recursos Financieros) 4 506.512 1 4.506.512
SERVICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Coordinacion

EPP - COVID) 6.076.176 1 6.076.176
SERVICIQ DE FROFESIONAL ESPECIALIZADO (Prensa y

Comunicacicnes - Coordinador) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Coordinador

Labagratorio Clinico) 6.187.298 1 6.187.298
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Apoyo

Subgerencia de Salud - Mercadec Contratacion EPS) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PRCFESICNAL UNIVERSITARIO (Apoyo

Financiera - Cartera) 3.706.62% 1 3.706.626
SERVICIQ DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO (APQYO

SUBGERENCIAS) 3.706.626 1 3.706.628
SERVICIO DE FROFESIONAL ESPECIALIZADO

(COORDINACION SIAU) 4.506.512 1 4,506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA

SALUD (S!AU - TRABAJO SQCIAL) 4.669.232 6 28.015.392
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA DE LA

SALUD (PSICOLOGIA SIAU} 3.706.626 1 3706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APQYQ

ESTADISTICA) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PRCFESIONAL ESPECIALIZADO (COMITE DE

CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA JURIDICA) 4.506.512 1 4,506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

{COORDINADOR UNIDADES ESTRATEGICAS DE NEGOCIC ©

UNIDADES DE PRODUCCION) £.694.620 3 20.083.860
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {APQYO

ADMINISTRATIVO SERVICIOS QUIRURGICOS) 4.508.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo Juridico

Administrativo Oficina de Planeacién y Calidad) 4.508.512 1 4.506.512
SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo Juridico

Administrativo Cficina Juridica Administrativa) 4.506.512 1 4.508.512
SERVICIO DE FROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo Juridico

Administrativo a la Qficina de Juridica Administrativa) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo Juridico

Administrativo SIAU) 3.706.626 1 3.706.626
Adicionar un SERVICIO DE PROFESICONAL UNIVERSITARIO

{Apoyo Juridico Administrativo Contratacién de Bienes y Servicios) | 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo

Subgerencia Administrativa) 3.706.626 1 3.706.626
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {ACTIVIDADES

CONTRATACION DE BIENES Y SERVICICS) 4506.512 1 4.508.512
SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMA

OBLIGATCRIO DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUD) 4,506.512 1 4.506.5612
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (SISTEMA DE

GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJQ) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo Sistema

de Gestibn de Sequridad y Salud en el Trabajo — Talento Humano) 4.506.512 1 4,506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA

SALUD (EPIDEMIOLOGIA ARCHIVO Y ESTADISTICA) 4.506.5612 1 4506512
SERVICIO DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO

{COORDINACION DE ACTIVIDADES ARCHIVO Y ESTADISTICA) |  4.370.733 1 4,370.733
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(RECUPERACION CARTERA). 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (AUDITORIA

FINANCIERA A CONTRATOS INSTITUCIONALES POR

SERVICIOS TERCERIZADOS) 6.461.344 1 6.461.344
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO AREA DE LA

SALUD (APOYO EN AUDITORIA DE CUENTAS DE LA

CONTRATACION DE PRESTACION DE SERVICIOS MEDICC- 4.506.512 2 9.013.024
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ASISTENCIALES DE LA OFICINA DE RECURSOS
FINANCIEROS)
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO
SUBGERENCIAS) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (DESARROLLO
HUMAND Y ORGANIZACIONAL) 4508512 1 4,506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC {Desarrollc
Humano y Organizacional — Riesgoe Psicosocial — Programa Salud
Mental — Guia de Agresiones) 4.506.512 1 4.506.512
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (FISICO
MEDICQ) 9.961.787 1 9.961.787
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (INGENIERIA
CIVIL) 4.564 878 1 4.564.678
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{ARQUITECTURA) 3.754.216 1 3.754.216
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APCYO
JURIDICO GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANQ) | 4.106.569 1 4.106.569
SERVICIOS DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apeyo Juridico
Administrafivo Cartera) 3.708.626 2 7.413.252
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {APOYO
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 3.706.626 1 3.706.628
SERVICIQ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Tutelas -
Acciones de reparacién directa) 3.175.780 1 3175790
SERVICIO DE TECNOLOGO PROFESIONAL (Apoyo
Administrativo Recursos Fisicos) 4.211.242 1 4.211.242
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (APOYC
SUBGERENCIAS) 2.695.538 1 2.695.538
SERVICIO DE CONDUCCION (Gerencia) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE CONDUCCICN 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN El. TRABAJQ) 2.592.686 1 2.592.688
SERVICIO DE TECNICO {Apoyo Administrativo Zonas de
Expansion Urgencias) 3.461.200 1 3.461.200
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO (APQYQ GESTION
Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANQ) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (ARCHIVO Y
ESTADISTICA) 2.592.686 4 10.370.744
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (COORDINADCR
CEGDOC) 2.592.688 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICQO ADMINISTRATIVO (COCRDINACION
ADMINISTRATIVA RADIOTERAFIA) 3.439.652 1 3.439.852
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {(SUBGERENCIA DE
SALUD) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (CONTRATACION Y
MERCADEQ) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO (APOYO
SUBGERENCIAS) 2.592.686 1 2.592 686
SERVICIO DE TECNICC ADMINISTRATIVO (RADIOLOGIA) 2.592.688 1 2.592.686
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO (AUDITORIA
FINANCIERA A CONTRATOS DE ALIANZA ESTRATEGICA SIN
RIESGO COMPARTIDQ) 2.592.686 1 2.692.688
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SERVICIOS
QUIRURGICOS) 2.592.688 i 2.592.686
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO (PRENSA -
MULTIMEDIA) 2.692.686 1 2.592.686
SERVICIQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO {FINANCIERA) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (COORDINACION
DE ENFERMERIA} 2.592.686 1 2.592.688
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (PLANEACION) 2.592.686 1 2.592.688
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (TESCRERIA) 2.592.686 1 2.592.686
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO-(APOYQ CARTERA) | 2.592.686 1 2.592.688
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (GESTION Y
DESARRCLLO DEL TALENTTO HUMANG) 2.592.686 1 2,542,686
TOTAL 192 618.218.038
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PARAGRAFO PRIMERO.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de la ESE HUEM
originados en el presente contrato estan subordinados a las respectivas apropiaciones presupuestales
y se imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2020, rubro: 21110202, denominacién
Remuneracion por servicios técnicos administrativo; para cuyos fines se expidié el Certificado de
Disponibilidad Presupuestal- C.D.P. No: 1215 del 30/11/2020. PARAGRAFO SEGUNDO.- Todo pago
se efectuara por servicios efectivamente prestados y evidenciados, dentro de los treinta (30) dias
contados a partir del dia siguiente a la presentacion de la cuenta de cobro o factura y estaran sujetos al
cumplimiento de los procedimientos de legalizacién de cuentas aprobados por la Institucion con sus
correspondientes anexos y de acuerdo a la liquidez y flujo de efectivo; previa facturacion mensual
presentada por la agremiacion respectiva. Se cancelara linicamente lo ejecutado por procesos, con
base en lo realmente causado en ndmina. E! costo calculado inciuye 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 demés 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 lugares distintos del municipio de San José de Cucuta, el Hospital asumira
los gastos de transporte, alojamiento y manutencion con base en la escala de viaticos adoptada por la
Enfidad. Las jornadas adicionales que sean requeridas por e! hospital necesitaran previa aprobacion de
la Gerencia ylo Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica pertinente avalada por cada
Lider o coordinador de servicio y el Supervisor del contrato. PARAGRAFQ TERCERO.- Los informes
del supervisor se sustentaran en la factura o documento equivalente, comprobantes de pago y aquellos
otros documentos soportes que se deriven de la gjecucion contractual. PARAGRAFO CUARTO: El
valor del contrato incluye todos los costos directos e indirectos, costos fiscales y en general, todos
aquellos que se deriven del contrato. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos impuestos y
demas costos fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social del Estado Hospital Universitario
Erasmo Meoz; en su defecto, autoriza a la ESE HUEM para efectuar las deducciones de ley. CLAUSULA
SEPTIMA.- GARANTIAS: El contratista se obliga a constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL DE
ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantia Gnica, expedida por una compafia
de seguros legalmente establecida en Colombia, la cual se mantendra vigente durante la vida del
contrato y se ajustara a fos limites, existencia y extension del riesgo amparado, conforme lo establecido
en el articulo 95 del Manual de Contratacion de ia ESE HUEM, de la siguiente manera:

%
No: AMPARQS VIGENCIA {valor de! SUMA
: contrato} ASEGURADA
1 GARANTIA DE POR EL TERMINO DEL 20 $ 123.643.607
CUMPLIMIENTO CONTRATO Y SEIS MESES MAS
2 CALIDAD DEL POR EL TERMINO DEL 20 $123.643.607
SERVICIO CONTRATO Y SEIS MESES MAS
3 PAGO DE SALARIOS, | POREL PLAZO DEL CONTRATO 10 $61.821.803
PRESTACIONES Y TRES (3) ANOS MAS
SOCIALES LEGALES E
INDEMNIZACIONES
LABORALES

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal
equivalente al veinte por ciento (20%) del valor total del Confrato, 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 terminacion del contrato procedera en los siguientes
eventos; 1) Expiracion del plazo pactado o agotamiento de los recursos disponibles. 2) Por mutuo
acuerdo entre las partes. 3) Declaracion de Terminacién unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. 5) En
el evento que [a ESE HUEM genere modificacion en su planta de personal. 6) En el evento que el
gobierno naciona! expida normatividad aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la
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contratacion de personal misional y efectlie 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 fa Financiacion del Terrorismo —
SARLAFT: El CONTRATISTA se compromete a implementar medidas tendientes a evitar que sus
operaciones sean utiizadas como instrumentos para el ocultamiento, manejo, inversion ©
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 documentacidn entregada durante la vigencia del contrato.
CLAUSULA DECIMA.- DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE:
Conforme lo preceptuado en el Decreto 036 de 2018, “de presentarse la disolucion del sindicato, las
personas que hayan sido contratadas para la ejecucién del contrato sindical, continuaran prestando sus
servicios o ejecutando las obras en las condiciones estipuladas, mientras dure 1a 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 caucion que haya prestado el sindicato disuelto subsistira por un periodo igual a la
ejecucion del contrato sindical y tres afios més, para garantizar las obligaciones de los respectivos
trabajadores. En caso de disolucion y liquidacién de la empresa que hace parte del contrato sindical,
las obligaciones pendientes para con el sindicato firmante y la de los afiliados vinculados para la
ejecucion del contrato sindical, seran consideradas créditos privilegiados de la primera clase que hace
referencia el articulo 2495 del Codigo 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
afiliados vinculados para la ejecucién 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 liquidacién se exigira al contratista la extension o ampliacion
de la garantia, si a ello hubiere lugar. En aqueflos 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 entenderd para todos los efectos legales, aceptacion tacita de la
liquidacién. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA.- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES:
En el evento de surgir divergencias entre las partes, podran ser resueltas mediante arbitramento
voluntario si as lo acuerdan las partes, ¢ en su defecto por jurisdiccion laboral y de la seguridad social;
u otros mecanismos de solucidn de controversias contractuales previstos en la ley colombiana,
conforme lo preceptuado en ef Manual de Contratacién de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DECIMO
TERCERA- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: El contratista desarrollaré el objeto del
contrato bajo su propia responsabilidad y plena autonomia tecnica y administrativa, conforme las
condiciones pactadas. En consecuencia, no existir4 ninguna clase de vinculo |aboral entre las partes ni
las personas que el contratista emplee para la ejecucion del presente contrato. En consecuencia, €l
SINDICATO se hace responsable del pago de compensaciones, de la seguridad social integral,
compensaciones especiales, descanso anual y demés obligaciones causadas a favor de los afiliados
participes, quedando liberada la ESE HUEM de dichas obligaciones. PARAGRAFO PRIMERO: Dado
que no existe vinculo entre la ESE HUEM y los afiliados participes, cualquier queja del supervisor o de
un tercero sobre la gjecucion de los servicios © el comportamiento en la institucion de éstos Uitimos,
debera tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del sindicato o representante legal,
para que este surta el proceso intemo definido para resolver fa situacién; sin perjuicio def cumplimiento
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pleno de as obligaciones contractuales, garantizando la prestacion del servicio esencial de la salud, en
términos de oportunidad, eficiencia y eficacia. En razon de ello, el sindicato debera adoptar las medidas
que garanticen la continuidad del servicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.- INDEMNIDAD: El
contratista mantendra indemne a la £.8.E. HUEM contra todo reclamo, demanda, accion legal y costo
que pueda causarse o 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 del 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
velar por la observancia plena de las clausulas pactadas entre las partes. PARAGRAFO PRIMERO:
Las 6rdenes, requerimientos y demas documentos relacionados con el ejercicio de la Supervision,
deberan constar por escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromete a acatar las
observaciones y sugerencias que le imparta la ESE HUEM con miras al cumplimiento del objeto
contractual. CLAUSULA DECIMO SEXTA.- CESION: El contrato solo podra cederse total o
parcialmente, previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesion sea procedente, el
contratista cedente debera acreditar que e! cesionario reline las mismas o mejores calidades que él.
PARAGRAFO: Si hay lugar a cesidn del contrato a favor del garante, este estaré 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 sefalado en el
articule 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 medifique, complemente,
actare o sustituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION UNILATERAL: Si durante la
ejecucién del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la interpretacion de algunas de sus
estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion grave del servicio publico que se
pretende satisfacer con el objeto contratado, la ESE HUEM, si no se logra acuerdo, interpretaré en acto
administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia.
CLAUSULA VIGESIMA.- MODIFICACION UNILATERAL: Si durante la ejecucion det contrato y para
evitar fa paralizacién o la afectacién grave del servicio publico que se deba satisfacer con él, fuere
necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo respectivo,
la ESE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la supresion o
adicién 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 continuacion 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 la terminacién anticipada del contrato en los siguientes
eventos: 1. Cuando las exigencias del servicio plblico lo requieran o la situacién de orden publico lo
imponga. 2. Por las demas causales de terminacién 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 det contrato y evidencie que puede conducir a su paralizacion, la
ESE HUEM por medio de acto administrativo debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara
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su liquidacion en el estado en que se encuentre. Si se declara la caducidad no habra lugar a
indemnizacion para el contratista, quien se hara acreedor a las sanciones e inhabilidades previstas en
esta ley. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro de incumplimiento. CLAUSULA
VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: El presente contrato podra ser modificado y/o
adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos fijados en el Manual de
contratacién de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.- CONFIDENCIALIDAD: La
informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso el contratista en desarrollo y ejecucion del
presente contrato, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacion a la que tenga acceso el
contratista se entendera protegida y debe garantizarse (a reserva legal de la documentacion gue se
encuentre amparada por la misma; en razén de lo cual solo podra ser usada para fines inherentes a su
actividad y en desarolic del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- DOMICILIO
CONTRACTUAL.: El domicilio contractual para el cumplimiento de las Obligaciones, asi como para
todos los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de Cucuta CLAUSULA VIGESIMA
SEXTA.-PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se perfecciona con la suscripcién de las partes.
Se expide en dos (2) ejemplares de! mismo tenor. Para constancia se firma en San José de Cdcuta, a

los 0 1 DIC 2020

EL CONTRATISTA,
' \
HOOE] RNANDEZ FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ
Gerente ES. ! R/L SINDICATO ACTIS

Reviso y Aprabd: Jorge Davila Luna, Coordinador Contratacién Bienes y Servicios Actisalud
Proyectd: Angélica Maria Chaparro Quintero, Abogada Contratacion Bienes y Servicios Actis:



