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PROCESQO No: SAZ2-0MM
CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL €STADD HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQ? OF
CUCUTA- E.S.E HUEM.
CONTRATISTA: SINDICATO DE PROFESIONES Y OFICIOS DE L& SALUD DE NORTE DE
SANTANDCER - ACTISALLD"
CB.JETO: CONTRATACION DEL BERVICIO DE APOYD ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL

AUXILIAR, TECHICO, PROFESIONAL ¥ PROFESIONAL ESPECIALIZACD PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESQOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION PARALAESEHUEM.

VALOR: 35187 807 514

Entre los suscritos: MIGUEL TONINO BOTTA FERNANDEZ, mayor de edad, vecing de esta ciudad,
identificads con la C.C. 9.082810 de Cartagena, quien cbra en nombre y representacidn de LA
EMPRESA SCCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ, NIT. 800 014 918-9,
con domicilio en esta ciudad, en su condicién de Gerente, nombrado a fraves de Decreto 000456 del 08
de mayo de 2020 y posesionado mediante acta N® 10241 del 08 de mayo del mismo afo, quien en
adelante se denominard EL HOSPITAL de una parte v de la otra partle FRANCY YINID ARCHILA
FLOREZ, identificada con C.C. N° 60.381.109 de Clicuta, cbrando como Representante Legal del
SINDICATO DE PROFESIONES Y OFICHOS DE LA SALUD DE NORTE DE SANTANDER -
ACTISALUD, con NIT 900.452.444-8, Organizacién Sindical Gremial, sin animo de Iuem, con domicilio en
San José de Cucuta, conformade mediants Acta de Constitucion No. 001 del 1 de diciembre de 2011 v
efectuada su inscripcién ante & Ministero de Trabajo — Temitorial Norte de Santander - con fecha 5 de
diciembre de 2011, segin registro numero Mo, 0149, quien se encuentra facultado para suscrbir el presents
comrato segin acta de asamblea extrapminaria de affiados No. 054 del 30 de noviembre de 2021, quien
para todos kos efectos se Hamara o SINDICATO, hemos acordado celebrar el presenle CONTRATO
COLECTIVO SINDICAL para la CONTRATACION DEL SERVIGIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYC Y DE EVALUACION
PARA LA E.S.E HU.E M., previas las siguientes consideraciones; 1} Cue e presente contrato sindical de
naturaleza colectivo-laboral, se rige por el Estatute y Manual de Contratacion de la ES.E HUEM y de
manera especial, por s articules 373 numeral 3, 482, 483 y 484 del Codigo Sustantivo de Trabajo v el
Decreto 1429 de 2010 y Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, as| como la demas normatividad en
concordancia, que lo modifique, derogue o sustituya. 2} Que en virud del articulo 2 del Decreto No: 1429
de 2010, ‘Cuando un empleador ¢ sindicalc de empieadores requiera contratar fa prestacion de servicios
0 fa ejecucitn de obras, evaluard en primera insiencia fa posibiidad de cefebirar conirato sindical. ™ 3) Que
de acuerdo con 8 naturaleza del contrato, con fundamento en el Art.13, del Estatute Contractual y
Capitulo |1, Articule 26, numeral 5, del Manual de Confratacidn, la modalidad de seleccion corresponde a
contratacidn directa. 4) Que de acuerdo 2 directrices impartidas por el Ministeno de Salud y Proteccion
Social, mediante oficio 042578 del 22 de marzo de 2012, las Empresas Sociales del Eslado pueden
contratar la prestacibn de servicios a fravés de la figura del contraio colectivo sindical. *f..) Los
Ministerios def Trabajo v de Salud v Proteccidn Social, somos conscienies de la netesidad de asegurar los
derechos laborales de los Irabajadores, per ademés de fa importancia que raviste ol sector salud, en i3
garaniia de los derechos fundameniales de los ciudadancs y por tanto, es nocesano garantizar tales
derechas en conjunto. En efecto, la garantia del derecho a la salud debe ser un principio onertador de 13
prasiacion de sanvicios de Salud y la plena garantis def goce efectivo de aquel derscho fundamental
mpone una diversidad de obilgaciones por parte def Estado y ia Sociedad en general, supediadas en
gran parte, a fos recurses malenales e institucionales disponibles. En taf senfido, ambos Minisierios,
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hemos enconlrado que las refacionss faborales en of Sector Salud revisten de especial fratamiento, por o
qQus se hacs necesano adelantar fos estudios y analisis perinentes que permilan dar afternafivas a las
entidadas del secfor para que operen de manera olicients y oporfuna. Hasta tanfo se reafican 10§ estudios
y analisis mencionados y se adelants su implementacion progresiva, en aras de garaniizar la prestacitn
del servicio da salud a la poblacion, las mencionadas entidagdes daben evaluar las necesidades para la
gestion def talento humano y adoplar las medides transiforias correspondisntos, sin desconocer los
lineamiantos de la Corle Constitucional contenidos en la Sanfencia C-614 de 2009. En consecuencia, las
entidades def secfor salud, dependiendo del caracter piblico o privado, podran uliizar las siguientes
formas de vinculacion: {...) e} Contratos Sindicales {..) 5) Que en virtud det Decreto No. 036 del 12 da
enaro de 2016, se regularon aspectos inherentes al contrate sindical de obligatorio cumplimients,
relacionados con la existencia, faculades, ciligaciones, formalidades del sindicate y requisitos del
contrate, entre oires aspectos. 6) Que con fundamento en |o anterior, &l sindicato acredith: a) Existencia
previa det sindicato con antelacién no menor de seis meses del perfeccionamienta del confrato sindical. b)
Aflliacibn de trabajadores vinculados a la empresa con la cual se celebra el contrato sindical. c)
Aprcbacién de la asamblea de afiliados de la suscripcidn del confrato sindical, d) Estructura y capacidad
agministrativa y financiera para prestar los servicios y cumplir con Ias obligaciones legales. ) Procesos y
procedimientos técnicos para la gjecucion del confrato. 7) Que actusimente el Hospital Universitaria
Erasmo Meoz NO cuenia con suficiencia de awiliares, iécnicos, profesionales y profesionales
especializados en la planta de personal, que ejecuten las actividades de apoyo requeridas para el nomal
funcicnamiento institucional acorde al mapa de procesos ¥ ks manuales de procesos ¥ procedimientos
aprobados en la E.5.E, por lo cual ¥ en concordancia conel Articulo 59 de la Ley 1435 de 2041, Aricula
2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del 26 de maye de 2015, Decreto 036 del 12 de enero de 2HE de
MINTRABAJO, Decrato 583 del 08 de abril de 2016 de MINTRABAJO, comunicacion 42578 del 22 de
marzo de 2012 axpedida por el Ministerio de Trabajo y el Ministerio de Salud y oficio 163329 del 31 de
julio de 2012 suscrito por la Cireccién de Prestacion de Senvicios del Ministerio de Salud, estas actividades
deben ser contratadas bajo la modalidad de contratos sindicales. B) Que de conformidad con la
cerificacion emanada del Lider de Talento Humang el personal de planta es insuficiente para desamollar
las actividades relacionadas con la prestacidn del servicio de apoyo adminhistrative en el nivel auxibiar,
técnico, profesional y profesional especializado para la ejecucién de los procesos estratégicos, misionales,
de apoye ¥ de evaluacion. 8) Que el sindicato acredith la estructura, capacidad administrativa y financiera.
Conforme @ ko anterior, las partes acuerdan: CLAUSULA PRIMERA.- QBJETO: El objeto dal presente
contrato sindical comesponde a CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL
NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCIIN DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYQ Y DE EVALUACION
PARA LA ES.E HU.EM. cuyo alcance estard deferminado por el campo obligacional contractual de
acuerdo con las disposiciones de la nomatividad vigente y conforme las especificaciones y valores descritos
en la CLAUSULA SEXTA, CLAUSULA SEGUNDA.- AUTONCMIA Y LIBERTAD SINDICAL: El contrato
sera desarrollade con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del sindicato, segin
los principios de libertad sindical, autogestion, colaboracién y autorreguiacion, conforme lo disponen los
articulos 38 y 39 de la Constitlucion Politica, En consecuencia, Eb SINDICATQ debe organizar |2 actividad
te trabajo de sus afiliados, asumiendo los riesgos de su realizacion, garantizando la prestacién del
servicio en téminos de oportunidad, eficiencia y eficacia, el cual se prestara en ias instalaciones de |a
E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, integrando todos los miembros participes, quienes
realizaran las inducciones, capacitaciones y entrenamientos necesarios para cumplir a cabalidad con el
obieto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se establezca de comun acuando para verificar el
cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACKINES DEL SINDICATO:
El SINDICATO se obliga para con Ja ESE HUEM a cumplir con ei abjeto del contrato colectivo sindicat
definido en |a clausula primera por el tiempo convenido en la cldusuia cuada prestandc ks
CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO,
PROFESIONAL ¥ PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE EVALUAGCION PARA LA ESE HUEM.
ACTIVIDADES. A) GENERALES: 1} Prestar oportuna, eficiente y de manera diligente as aclividades
conforme las necesidades de la ESE HUEM y los perfiles que se hayan establecido. PARAGRAFO
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PRIMERO: Con fundamento en el caracter esencial del servicio plblice de safud, el SINDICATO se obliga
a cumpfir el objeter 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 & Ia ejecucicn
contractual, asi como del personal que sea resmplazado y reportard las respectivas novedades con
antelacidn. PARAGRAFQ SEGUNDO : Una vez efectuada fa verificacion por parte del Grupo de Adquisicién
de benes y servicios (GABYS), se remitia a Iz oficina de gastion y desarmollo del Talento humane fa novedad
(ingreso} con s anexos, para la verificacion de los requisttos de Jos perfiles exigidos en i estudio previo y
de cumplir emitira ! informe de evaluaciin de prestacion de servicios donde se certifica el cumplimiento, la
idoneidad, expeniencia y demds requisites, viahilizando la incomporacitn de personal nueve: Por Gitimo el
supervisor del contrato debera informar al conlratista la aceptacién de la nueva novedad (ingreso), para que
inlcie actividades yio servicios el personal nuevo a su cango en la ESE HEM, previa induccién. En el evento
de incumplir parcialmente o refrasar el servicio, por causas no imputables a la fuerza mayor o caso
fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que su omisidn o retardo ocasione, para cuyos fines se
garantizara el debido precese. Bl SINDICATO autorizard en forma expresa e inequivoca sl desguento
directo del valor de los peduicios causades. Cuando se configuren causales de procedibilidad de las
clausutas excepcionales, no se aplicar la presente estipulacion. 2) Dada la naturaleza de confratp
colectivo faboral, el sindicato debe depasitar copia del contrato sindical con su comespondiente reglamento
ante la Dirsccidn Temitorial de Morte de Santander del Ministerio del Trabajo y aportar la respectiva
constancia a la E.S.E HUEM, junto con la copia del Reglamento de ejecucion, dentro de kas quinge {15) dias
habiles subsiquientes af perfeccionamiente, 3) Mantener contecte con la 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, proteccién y vigilancia de los equipos U objetos de propiedad de Is
ESE HUEM que utilicen en la ejecucidén del objeto contractusl; asi mismo, responderd cuandn por culpa
suya, exclusiva y comprobada se presente pérdida o daio de los obielos o equipos que tengan a cargo, en
este caso & sindicato resarcira los perjuicios ocasionados. 6) Presentar mensualmente informe de elecucitn
junto con la fackurz de cobro o documento equivalente, dentre de los cinco {5) dias hébiles del mes
siguiente a la prestacion del servicio.7) Cerificar mensyalmente a la ESE HUEM el pago de los aportes de
seguridad social de los afiiados participes, de conformidad con lo establecido &n el articuio 50 de la Ley
789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de 2003, &) En caso de requerirse frabajo
suplementario yfo meconocimients de gastos de transporte y viaticos, el sindicato debera solicitar,
previamente, autorizacién expresa del supervisor del contrato. @) El sindicate debe reemplazar
oporiunamenta a salflos) afiliade(s) paricipe(s) tuando se presenten o se prevean circunstancias o
situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones confractuales. 10) Poner a disposicion
de los trabajadores vinculados para la ejscucion del contrato sindical, los instumentos adecuados y
demds materiales para la realizacidn de |as labores, ademas da los skementos dispuestos en & sistema de
sequridad y salud en el trabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas con los afitiados
vinculados para la ejecucion del confrato sindical. 12} Realizar las deducciones legales y pagar los gastos
de transporte, si para prestar &l servicic fuese necesaric el cambic de residencia. 13) Cumplir con las
obligacicnes legales en el sistema integral de seguridad social y realizar las deducciones correspondientes
asi como las demés aulorizadas por la asamblea de afilisdos. 14) Expedir centificaciones sobre tiempo de
senvicio, Indole de la |zbor, retribuciones y de ser ol caso, la praclica de examen de examen médico de
refiro. 15) Establecer en su contahilidad goneral una subcuenta para &l presente contrato sindical. 16}
Cumplir con todas las disposiciones legales aplicables a ios sindicatos. 17) Conforme al artlculo 31 del
Decreto Ley 2400 de 1968 modificado por &f art. 14 ley 490 de 1998 en la gjecucion contractual el oferante
no incluird profesionales que hayan superado la edad de retiro forzoso, 18} Atender oportunamente los
requermiantos del supervisor o interventor y suscribir con inmediatez todos los documentos que se
gefiven de la relacién contractual. B) ESPECIFICAS: 1. No recibir por ningdn concepto,
confraprestacion econdmica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa del cumplimiento del contrato
sindical. 2. Cumplir conforme lo estipulado en e reglamente de ejecucion del conirato sindical y demas
disposiciones legales, asi como las obligacicnes 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 comecta prestacion del servicio y las dotaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus
afiliados respects del comportamisnte, conducta y seguridad que debe observar durante el iempo y lugar
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de la prestacion del servicio. 5. Asistir a las reuniones que sean convocadas por la ESE HUEM o por el
supervisor del contrato y cumpllr los requerimisntos que se hagan en desamolio del objeto contractual. 6.
Coordinar la prestacion del serviclo que realizan los afiliados. 7. Verificar al cabal cumplimiento del objeto
contractual bajo los estandares de calidad requeridas. 8. Dar respuesta a las glosas generada per el
Hospital. 9. Cumplir con las exigencias de la ESE HUEM, que se considaren necesarias a fin de que la
institucion cumpla con o reglamentado en sf Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 ~ “Por el cual se
establece & Sistema Cbligatorio de Garantia de Calidad de fa Atencion de Salud del Sisterma General de
Segunidad Social en Salud”, las Resolucionas 1445 del & de mayo de 2006 - *Por Iz cual se definen las
funciones de la Entidad Acreditadora y se adoptan otras disposiciones” y 0123 del 26 de enero de 2012 -
Por la cual se¢ modifica et Articulo 2 de la Resolucion 1445 de 2006, mediante esta (itima se adopta el
manual dnice de acreditacidn en salud (ambulatorio y hospitalaric), emanadas del Ministerio de Selud y
Proteccibn Secial, asi como las demas normas que la derogue, modifique o sustituya y asegurar el
cumplimiento de los estandares exigidos. 10. Los perfiles de los participes agremiados que desamollaran
las actividades exigidas deben ajustarse a lo requerido per la entidad conforme lo precepiuado en |3
Resolucion No. 1441 del § de mayo de 2013 y Ia Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014, proferidas por
&l Ministerio de Salud y Proteccién Social, asi como las demds normas que la derogue, modifique o
sustituya. 11. De acuerdo con &l articulo 5 del Decreto 1429 de 2010, en desarrolio dal Convenio 87 de
1848 de la Organizacin Intemacional del Trabajo, ratificado por 1a Ley 26 de 1976, la arganizacién
sindical debe elaborar sl REGLAMENTO DE EJECUCION DEL PRESENTE CONTRATCQ, el cual
contendra como minimo {a siguiente regulacion: 11.1 Tiempo minimo de afiliacion al sindicato para
participar en la ejecucion de un sindicate sindical. 11.2 Procedimiento para sl nombramienta del
coordinadsr o coordinadores en el desarrolio del contrato sindical. 11.3 Procedimiento para seleccionar a
los afiliados que van a participar en el desarrolio del contrato sindicai. 11.4 Causzles y procedimiento de
retiro ¥ de reemplazo de afiliados que paricipan &n el desamollo del contrate sindical. 11.5 Mecanismos
alternativos de solucibn de conflictos entre los afiliacos y el sindicato teniendo en cuenta la garantla de los
deraeches fundamentales al debido proceso ¥ el dereche a la defensa. 11.6) Porcentaje de los excedentes
del valor del contrato sindical que se destinare a educacién, capacitacitn, vivienda, recreacién y deporte
para los afiliados. 11.7) La forma come el sindicato realizara todas las gestiones relaclonadas con &l
sistema de seguridad social integral de los afiiados, tales como fa afliacion, retim, pagos y demas
novedades respecio de los afliados participes. 11.8}. Los demas derechos y obligaciones gue se
establezcan para los sfiliados contratados para la ejecucidn ded contrato 11.9} Dade #l plane de igualdad
en |la que intervienen los afiiados participes entre sf ¥ con el Sindicato en la ejecucion del contrato
sindica!, al reglamento debera incluir lo parlinants 2 las compensaciones o participaciones ¥ deductinnes
para o afiiados participes a que haya lugar. PARAGRAFO: La E.SE HUEM podra solicitar la
programacién de actividades requeridas, ya sea por horas o jomadas, de acuerde a la necesidad del
senvicio, circunstancia que deberd comunicara oportunamente al respectivo contratista para que sean
tenidas en coenta y se de aplicacidn a los requerimientos elevados. C) ESPECIALES: El contratista debe
cumplir y garantizar lo siguiente: 1. Cumplir con la normatividad legal ¥ demas normas concordantes, que
regulan la atencion en salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia
y demas que regulan la atencion en salud. 2. Cumplir |a norma legal que regula ia acreditacian de las
entidades de salud, enire ellas el Decrata 1011 de 20086, tas resoluciores 1445 del 2006 y 0123 de 2012
tdel Ministeric de Salud, esta Gltima que adopta &l manual dnico de acreditacidn en salud (ambulatorio y
hospitalario) ¥ en los cuales 56 debe asegurar el cumplimienty de los minimos estandares exigidos. 3.
Establecer el reglamente intemo de ejecucion del conirato sindical, adjuntando copia del depdsito del
misma ante el ministerio de trabajo. Se debe ajustar a lo nomado en el decreto 1429 de 2010. 4. Para la
prastacion del servicio, se debe incluir las hojas de vida de |as personas que desamollaran |as acciones
objeto del contrate y deben contener en cada una de eltas: certificados de antecedentes, panales, fiscales
y disciplinarios expedidos por autoridad competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un mes
con el formato (nico de hoja de vida y declaracién de bienes en farmato de funcidn publica, libreta mifitar
para hombres hasta los cincuenta afios; evidencia cerificada de que el personal que ejecuta las
actividades objetc del confratc es miembro agremiade del sindicato asi como la cerificacitn de
antecedentes penakes, fiscales y disciplinanies de sus afiliados participes y del representante legal de |z
agremiacion. Se debe garantizar 1a verfficacidn de los respectivos titulos o certificados expedidos por
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centros universitarios o docentes legalmente constituides, asi como también la convalidacion ante el
iinisterio de Educacion Nacional de aguelios que fueren otorgados en el exterior. 5. Garantizar durants la
gjecucion contractual el cumplimiento de las obligaciones al sistema de seguridad social conforme a lo
preceptuado en el articulo 50 de |a key 789 de 2002. 6. El contratista faverecido deberd tener en cuenta
que el dnico interiocutor legalmente valide entre &1 y 1a enfidad contratante en aste caso la ESE HUEM,
durante el desamollo del objeto contractual serd el SUPERVISOR, designado para tal fin y por
consiguiente todo trémite de cualquier aspecto de ejecucidn técnico, legal o financiero se efectuara
exclusivaments a fravés de la supenvision. 7. Se debe garantizar la cametizacion {en cumplimiento de
lineamlentos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacion vestido y calzade de labor y
dotacién de seguridad Industnial (en caso de que se amenite). 8. Paticipar, apoyar y cumplir con las
acciones que se deriven del proceso de acreditacién en saiud que ejecuta la Institucién, 9. Participar,
apoyar y cumplir con las accionas de ios diferentes planes de mejoramients institucionales originados per
revisiones intermnas o extemas. 10. Cumplir con los estandares que le sean aplicables para el logro de la
acreditacion, & implementacidn del modelo estandar de control intemo, estrategia de gobiermo en linea,
politica de cero papel y demas lineamientos institucionales en cumplimiente de la normatividad y
legislacion vigente. 11. Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencidn al usuario cumplisndo con
los estandares de acreditacidn definides en el manual de estandares de acreditacidn para las instituciones
que ofrecen sevicios de salud de habilitacién rehabilitacién {Anexo téenico 1. Resolucion 1445 de 2006 y
en el manual de acreditacion en safud ambulatorio ¥ hospitalario {Resolucidn 0123 de 26 de Enerc de
2012) Grupo de estandares del proceso de atencidn al cliente asistencial, Grupo de estandares de Apoyo
administrative - gerencial ¥ lo estipulado an la Resolucion N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio de
Salud, que contempla los estarddares minimos de habiltacidn., 12, Al contratista le estd prohibldo
ocasionar dafie o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentes que hayan
ilegacdo a su poder por razdn de sus obligaciones contractuales. 13. El Contratista no podrd dar lugar a
que por culpa gravisima se extravien, pierdan ¢ daien documsnios y demés bienes de la Entidad o a
cargo de la misma cuya administracion © custodia 56 ke haya confiado por razdn de sus obligaciones
contractuales. 14. Enirega registro de comunicaciones oficiales intemas al dia. 15. Entrega organizacion
de archivg fisico segin las tablas de retencién documental debidamente foliade, rotulade, organizade. 16,
Respuesta de comunicaciones oficiales a su carge (PQRS v tramite}, gestionadas en ef Scfiware SIEP
DOCUMENTAL. 17. Todo el personal agremiado que tenga bajs su custodia, tramite o administracidn de
documentos oficiales at realizar fraslade, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar &l inventario
quk tanga 4 su camo para dar cumplimienta con el Articulo 26 de Ley 594 de 2000, del Archivo General de
la Nacién, Numeral § Ariculo 34 de a Ley 734 de 2002 y la Resolucion 971 de 2000 {ESE HUEM) en su
Articulo sexto. 18. Cuando un agremiado participe deje de prestar sus servicios en el Confrato Sindical
suscrito con la ESE HUEM, previo a su refiro debe contar con la certificacion de paz y saivo de la ESE
HUEM (firmada por sistemas, el jefe ¢ lider de la oficina donde se presta ef servicic, planeation y recursos
fisicos) en Io concemiente a: a. Manejo do inventario de equipos informaticos. b. Cumplimiento de
lineamientos de gestién documental, ¢, Enfrega de mobiliaria a cargo, d. Enirega de claves y acoese 3
sistemas de informacidn de use institucional. e, Entrzga de equipos biomédicos & carge. 19
Custodiar y cuidar la documentacidn e informacién que por razdn de sus obligaciones contractuales
conserve bajo su responsabilidad o a la cual fenga acceso, & impedir o evitar |a sustraccidn, destruccién,
ocuttamiento o utilizaclon indebidos. 20. Vigilar y salvaguardar los documendos, valores y demds bienes,
que be han sido encomendados y cuidar que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con
los fines 2 que han sido destinados. 21. Respondar por la conservacion de los dtiies, documentos,
equipos, muebles y bienes confiados a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su
utitizacin. 22. Cumplir con [0 reglamentado en la Ley 1562 del 11 de julio 2012, por medio de la cual se
modifica el sistema de resgos laborales y se dictan ofras disposiciones en materia de salud coupacional,
23. Cumplir con |a conformacidn del COPASST o Vigia de Sequridad y Salud en ef Trabajo. (Resolucién
2013 de 1986 del Ministerio de Trabaje 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 Resolucién 652 del 20
de Abril de 2012 y Resolucidn 1356 del 18 Julio de 2012, expedidas por el Ministario de Trabajo). 25.

Cumplir con el Sistema de Gestitn de Seguridad y Salud en el Trabgjo, de acuerdo a lo
estipulado en & Capitulp & del Decreto 1072 del 26 de mayo 2015 PARAGRAFQ PRIMERQ.-
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LIMITACIONES: El SINDICATO, en la ejecucion del presente contrato, tendrd en cuenta para la
asignaciin de fos afiliados participes, las limitaciones referentes a |a jomada maxima |aboral, asi como las
inherentes a la prestacion del servicio por senvidores publicos, salvo las excepciones contempladas en el
articulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que en ningln caso sa intarfiera 12 labor desarollada en forma directa
8tz ESE HUEM o se generen pages indebidos. PARAGRAFD SEGUNDO.- TENENGIA DE BIENES Y
UTILIZACION DE EQUIPOS: las partes acuerdan que ios equipos de propiedad de la ESE HUEM que
sean utilizados por el sindicato en cumplimiento del obisto confractual, estardn en calidad de mem
tenencia, los cuales no podran ser refirades de la institucin.  El manejo y responsabilidad  serd
compartide entre la ESE HUEM y el Sindicato, durante la vigencia del contrato, bajo la coordinacion con of
supervisor, salvo que se designen en forma exclusiva al desamollo del objete contractual, 26) E! personal
agremiado debe contar con competencias en Orientacidn al usuario y al ciudadano, Orientacién a
resultados, Trabajo en equipo, Compromiso con la organizacitn, Aprendizaje confinuo y Adaptacién al
camtig. 27} Adicionalmente &l personal agremiado debe curnpllr las siguientss actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

a.  Apoyar en fa elaboracidn de documentos en procesadores de kexto, suadros en hojas
de calculo presentaciones en software refacionados y mansjar aplicatives an intemal

b. Apoyar en sl registra ¥ control documental de acuerdo a las normas de archivistica

vigenias para la empresa,

Apoyar an |2 recepcitn, radicacidn redaccion y organizacién de Ia comespendencia,

Aendar a los clientes intemos v exiamos de la empresa brindando informacion

oportuha v precisa.

g Mantener la documentacidn archivada de acuerds a bo establacido en & &nea.

.  Apoyarladigitacion de informes.

g Apoyarlas labores proplas de la oficina yio servicio en el que presta servicios.,

A, Las demds inherentes yio requenidas por la entidad conbratante.

Laz auxiliaras con actividades en el CONMUTADROR ERINCIPAL doberén;

8.  Recibir, redisiibuir y despachar llamadas de acuerdn 2 las solicitudes vy
requerimientos do los servicios y lBs demds propias del conmulador ylo las
requeridas por la entidad.

b.  Apoyar a los Coordinadores, Lideres y demas trabajadores de la ESE HUEM, #n el
ramite de Estudios Prevlos para la Adguisicidn de Bienes y Servicios, en lu
relacionado direclamente con las llamadas de los proponentes pars la obtencidn de
los documentes que se deban adjuniar a ceda estudic, previa informacién pertinente
del supsrvisor segin sea el case ¥ CUBNGD asi & requisra.

¢ Informar a los usuarios externos el desarrollo del tramile wo solichud realizada a la

Ll

ESE HUEM,
iﬁﬂﬂg O d. Las demds inherentes yio requenidas por la entidad contratante.
ADMINISTRATIVO | La auxiliar con actividades en CEGDOC para administrar el ARCHIVO CENTRAL
deberd:
8,  Realizar recomide diarl, recogiendo toda fa documsentacion que se ha digitalizado en
el CEGDOC.

b.  Clasificar, ardenar y archivar la documentacisn diafamente.

t.  Realizar la organizacién, rotulacitn y archivar en las calas para conservacion de o4
documentos,

Responder a las consultas o préskamos que raalicen las dependencias,

Realizar ef proceso do escaned y eliminacidn de documentss segin ssa pertinenls.
Realizar apoyn & las funcione § propias del CEGDROC cuahds &l ca50i0 amerite,

Las domds inherentes yfo requesidas por |a entidad conlzatante.

oo a

Para la ¢ficina de salud ocupacional:

a.  Asistir al médico en las evaluaciones ocupacionales v aperturas de historia clinica,

b. Apoyar en la logistca de las campafas de prevencion y promogidn contemplando
capasitaciones y brigadas de salud,

£ Apoyaren I3 intervencitn da las capacitaciones,

d. Llevar reglsiro y conirel de las diferenies actividades programadas por la
coordinacién,

e Reakbzar visitas de recoleccidn de dalos en casos de accidentes laborales,

[.  Establacer relaciones con 1a poblacion irabajadora siende mulliplicadara da la cultura
de seguridad en la empresa.

0. Realizar convocatorias para trigadas de salud y actividades de promocion y
pravangién,
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h. Realizar acompafiamienic en el levantamiento de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.

i.  Apoyar actividades de inspeccitn y vigllancia.

j-  Digitar historias clinlcas y lever e control da la misma.

k. Realizar funcionss de archlv ¥ organizacisn de documentos.

. Asistir a las revnicnes del sarvicio, realizando las actas que se dispongan en efeglo
de cada reynidn,

m. Manegjar el registro dlanio para el contrgl de avsendisme.

n. Elaborar todo ipo de oficios y cartas que requiera &l programa.

o Digitar en el sistema el control estadisticn de todas las actividades asistenciales que
efachie & programa.

p. Recibir y regisirar rapories da accidentes da trabajo.

9. Realzar registros en campafias especiales como jomadas de vacunadion, examenes
de laboratorio a trabajadores y estudiantes v brigadas de salud.,

r Is.ﬁudamas Inherenles v requeridas por la entidad contratante,

T, Apoyar la recepaion, tramite y seguimienty permanents a fas difsrenlss peticiones,
quejas, redamos, derechos de pelicidn, sugerencias y falicitacienss presentadas
ante }a ESE HUEM, buscando oportunidad y clandad en la respuesta al Usuaria,
hasta lograr su salisfacidn,

2. Promover y garankzar Ios mecanismos de parficipacion Gudadana y comunitaria
establecidos por 1a normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de
usuarios, las Veedurlas Cidadanas, Comild de ébca ¥ la Rendicidn de cuentas,
participando activamente an ellas,

4. Operativizar loz diferentes medios de comunicacién que permitan un analisis
cualitativo de las necesidadas dal usuario a lravés da encuesta, sondsos, buzén da
sugerencias, enire olros.

4. Participar acivamente en &l anélisis de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias
¥ felicitaciones inferpuestas por los padientes — usuanios de la ESE HUEM,

2. Confribwir con el desamrollo de las esirategias arientadas hacia 1a humanizacion de
los servicias, al desarroliy de haramiznias de proteccion de los derechos y deberes
dervados de la afiliagidn & sislema y perlafolio de serviciog, entre ofros.

6. Apoyar las actividades de sensibilizasidn en el campo de los derechos y deberes an
salud de los uguarios.

7. Apayar la idenlificacidn ds casos y slluacionss aspecificas de mallrate infantil,
abuso sexual, viddsncia intrafamillar, intenbos de suicidio ¥ suicidio y realizar ramites
legales en cada case.

8. Asesorar a los usuarios en la idenlificacion y utilizacion adecuada de s returses
insticionales, humanos, acondmicos y ofros paca 1a solutidn de sus problemas.

9. Propiciar el desamolio mstitucikanal do Iz cultura del servicio de atencién al uzuario,

10, Manlener debidamente alimenlade v actualizado el sislema de infrmacion que
adapte la ESE HUEM.

1. Garanlzar 12 alencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuaros mediante la
linea de atencitn exclusiva de fa Oficing de Alencidn al Usuario,

12. Apoyar las estrategias de educacidn del usvario para el acceso a los servicios de
salug. [

13, Brindar a los Usuanios Informacion veraz, oportuna v de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizande siempre gue no se obstaculice el
fratamiente o fa atendidn del usuario

14. (Garanbizar {a atencin y onentackin cportuna y eficiente de los usuarios medianta la
finea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario,

15. Propender por un ambiente [aboral amoniosa ¥ suU proyaccion al usuario xtame,

16. Asistir al sitio de trabajo con una excelente prasantacién personal,

17, Welar por sl correcto uso, custodia, conservacidn y cuidado de los equipos y
glemaentos a U cargo

18, Welar por la buena imagen ¥ la adecuada presentaciin del servicio de informacidn y
atenciéin al usuario.,

19.  Cumplir con las nommas refersntes a la instilucion ¥ el Rincionamients del servicio
de infarmacion y atencion al usuanc.

20, Las demas inherentes yio regueridas por la entidad contratante,

1. Apoyar lag diferentes dependencias de la ESE HUEM en o fraslads v radicacion de

SERVICIO DE documentos.

AUXILIAR 2. Apovyar las diferentes dependencias administrativas de ia ESE HUEM en el archivo de

ADMIMISTRATIVO la documentacién remitide y recibida,

fInclusin Social) 3. Apovar las diferentes actividades que se realicen en la Instilucidn para la celebracién
de feches especiales como & dia del médico, de la enfermera, dia del trabajador, et

4. Apoyar el proceso de encuesltas donde parlicipen usuarios y funcignarios de [a
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entidad.
5 Las demas imherentes yio requendas por 13 enbdad contratante.

SERVIZIO DE
AYUDANTE APOYD
ARCHIVO HISTORIAS
LABORALES

1. Elaborar documenios an procesadores de lexto, cuzsdros en hojas de cdleulo

presentacones an softwim mincionados y manejar aplicatives en Internet,

Lievar registno y control documenial de acuardo a las normas de archivistica vigentes

de acuerdn & Gesiion Documental de (a Instiucisn,

Tener an grdenado Jos modulos de las hiestorias laboralas.

Mantenar a dla of inventanc Unico documental de la Insthecidn de acuerdo a los

linsamientos.

Redibir, radicar, y organizar g cormespondencia en las Hislonas Laborales.

Revisar ia documentacién recibicda diademanta por ol Area competante comprobando

que los documentos anaxns corradpondan al wsuano descrls an la misma.

Mantener |2 Informacién archivada de acuerdo a instnucciones recibidas

8. Mantener crdanado y impio el &rea de rabajo

8. Elaborar kos informes salicitados poe o Jefe del drea .

10, Achualizar, registrar, archivar y mantener el archivo de historias laborales.

11. Ravisar historias laborales sequn ef casa,

12, Ravisar dianiamente sl SIEFDOC. .

13 Cumplir ot estatuios, reglamenios, manual de funciones, manual de procesos,
procadimientas y dermdds nommey legakes @ inlemas de |a instibecion.

14. Las demas inherenies yio requeridas por |a snidad contratante. !

2

Ll

5.
g,

7.

SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Digitadcr vacunacion
Epidamigiogia)

1 Verifcar la consisiendcia v calkdad de log registros ingresados & Sistema Mominal -
PAIWEB 1.0 y el en Sistema Nomingl PAIWES 2.0. '
2. Depurar la informacion mediante la identificacidn de inconsistencias registradas an
ks puntos de vacunacin, solicitar lps controles de cambio al Programs ds
Inmunizacones de la Secretaria de Salud o al Instiuto Dapariemental de Salud y
reakzar la cormeccidn de los dalos.
Generar reportes diarios de los Sistemas Nominales PAIMWER para evidenclar
avances y concordancia en las dosis aplicadas informadas por &l personal vacunador
en las horas que permita generar repories el sislema nominal paiwab
Elaborar v actualizar informe diaric de dosis regisiradas en los Sistemas Nominales
PAIWEB
Enviar mediante cormep elecirdnico los reportas generados de los  Sistemas
Nominales PAIWEB e infirme de avances de las dosis apiicadas diariamenta
Apoyar en & ingreso de registos a los Sistemas Nominglas PAIWED en las hovas |
que este sistema lo permita, de ias diferentas jomadas cuando los digitadores y !
vacunadores tengan inconvenientes durante las horas diumas con &t ingreso de |
Informacion a la plalaforma.
Ganerar y enviar consofidades peniddicos de poblacion vacunada, por EPS o EAPE
seqUn nacasidad (diancs, semanales o mensuales) establecida por of nived nacional.
Apayar an o ngress de regislos 3 jos Sistemas Nomnales PAIWEE en [as horas
qua asta plataforma 0 permila, ded programa regular (vacunacidn de Recién nacidos
¥ Menores del Programa Madre Canguro), twando  vacunadores tengan
nconvenenbes con & sislema o haya afa demanda de vacunacion
8 Apoya a la coordinacion de Epkdemiologla ¥ Vatunackn en la elaboracion de
consoldados & informes del Programa de Vacunacidn generades del Sislema

o

Nominal PAIWED an sus dos versiones, solicitados por logs antes de contrel, las EPS
o EAPR, Ia Coordinaciin del PAl Municipal o Departamental y los qua (8 Instituclén
necesite.

10. Las demas sctividades ralacionadas con el Sistema de Informacidn PAIWEB que la
Instibacin requiera

{as demas inharentes yio requeridas por 13 antidad cantralanta.

SERVICIO ALXILIAR
ROTADORES

Desinfactar ks slemantos e implamentos wilizados.
Trensportar balas de oxlgens det almacén a diferentas dreas,
Trasiadar muastrasg,

Sacar cltas,

Llgvar intarconsultas. .
Reglizar devolucionss y reclama de madicamenios.

Reclamar resuliados,

Las demés inherenbes yio requandas por la enbidad contratants.

SERVICIQ CE
AUXILIAR
REVISORES DE
CARTERA

& S L e L b

Revisar los recibos de caja oo tesoreria referents a ios pagos por ransferancia
electronica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM. :
Realizar oficios a ls entidades sobcitando |a relacion de fachuras canceladas. !
Identificar la wgencia a la que corresponde ol paga y descargar en el sistema moduly
carera. |
Programar visitas, oficios y Citaciones a cada una de las entidades prestadoras de |

e b2
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a.  Garantizar la calidad y oportunidad de ta soslenibilidad da la informacion contable y]
eslablecer un diagristico genaral sobre e estado contable del a ESE.
b. Debera ajustarse a las actuslzacionas y normas relacionadas con el sansamiento y
sostenibildad contable de |49 enlidades plblicas.
o, Operativizar, gestionar procesos, procedimientos, acividades y custodiar toda la
documantacion inherenla al comitd de depuracitn contable instiucional.
d. Elaborar docurnentos en procesadores da texto, cuadros en hojas de cacuio.
e, Manajar of Software Insbiucional de Dinamica Gerencial.
. Elsborar Disponibildacks, Registros, Obligaciones y demas asientos presupuestales.
g Disponibilidades: Revisar los documeanios de acverds a las solictudes enviadas por
SERVICIO DE v los uncionanos. asignados pera tal fin, verificande si concuenda con &l estudio previg.
PROFESIONAL h. Regletros: Rewisar y vedficar (o5 sopores (contratos, servicles poblicos,
UNIYERSITARIO Resclucines da pago, etc.).
(APOYD FINANCIERA [i.  Obligaclones: Verificar los Informas de supervision, las facturas y decumentos
- DEPURACION adjunlos que respaldan la legalizackin de esle documente '
CONTABLE s j-  Digitar acuendos de adiciones y iresdados presupuestales.
k. Resizar Resoluciones de modificacidn da presupuesto.
I Revisar ios documentos de ingresos que fiegan oe cartera y Tesorerla
m. Diligenciar frmulanos,
n. Uevar ef control de asignacion de ndmero de conbratt y fechas de acuerdo & la
solicitud 98 I oficing de GABYS on los tempes establecidos,
o. Efectuar control de Jos documenlos y asientos presupussiales como apaya para gue
se raplce 8 clefrs da mes,
p. Digitar y conlribuir en la elaboragidn de nfrmes de acuerdo a solicitud.
g Solicilar g la Oficina de Contabildad la creacdn de terceros o proveedores nuewos
para la conlratacion de la Instiucdn. .
r.  Las demds inheranies yio raquendas por la entidad contratante.
1. Garantizar la calidad y oportunidad de ta sostenibilidad de la informacion contable v
esiablacer un disgnastico general sobre o astado contable del a ESE.
2. Debera ajustarse a las actualizaciongs y normas relacionadas con el saneamiento y
sostenibilidad contable de las entidades piblicas.
3. Operativizar, pestionar procesos, procedimientes, actividades y custodiar loda Ia
documentagidn inhecente al comité de depuracion contable institucional
4. Elaborar documentos en procesadores de lexlo, cuadnes en hojas de calculo.
5. Mansjar of Software Insbitucional de Dndmica Gerencial.
§. Elaborar Disporibidades, Registros, Dbbgaciones y demas asientos presupuestales.
7. Disponibilidades: Revisar los documentos de acuerdo a las soliciludes enviadas por
ios funcionanos asignadas para tal fin, verficando si concuerda con el esludio pravio.
SERVICIO DE 8. Registros: Revisar y verficar los Sopories (contrats, servicios publicos,
PROFESIONAL Resoluciones de paga, el )
UNNVERSITARIO R -
Finaeiar - 3. Obligaclonss: Verflcar los Informes de supendsion, las facluraz y documentos
E'EDDN InANGara adjuntos que respaldan la lgalizacion de este documante.
epuracion 10. Digitar acuerdos de adiciones y trastados presupuestales.
Contabléjneny 11, Realizar Resoluciones do madificacién de presupuesto.
12, Revisar los documanlios da ingresos que Began de canera y Tesorerla
13 Cligenciar formulanos.
14, Uevar & conlrol da asignacion de nomero da contrato y fechas de atvards 2 1a
soliciind de la oficing de GABYS an los bempos eslablacidos.
15. Efectuar conired de hos documentas v asienlos presupuestales Gomo apgyd para que
s@ realice o cieme de mes.
16. Digitar y contribuir en la slaborackin ds informes de acuerdo 8 solichud.
17. Solicitar a la Oficina de Contabilidad |2 creacién de terceros o proveedoras nuem
para la contralacidn de 8 Institucion.
18, Las demés mhetantes yo requendas por ia enbdad contratanta,
1. Reakizaf la creacitn del manual do cartera y actualizacidn del Procedimiento de
cartera donde incluya ol cobro de interases maratorios.
2 Revisar y achualizar los ofcios de gesbion y cobro sagan al procedimients dal area,
SERVICIOCE 3. Realizar Iz achualizacion del manual de polltica contable an lo referente al detenion
FPROFESIONAL da cartera.
UMIVERSITARIO 4 Apoyar an las mesas de trabajo de circular 030 de 2013 y measas de Fujo de recursas
{Apoyo Carteralamy |5 Revisar los recihos de caja lesoreria referente a los pages oor ransferenca |
elecirdnica, consignaciones o cheque girados 2 'a ESE HUEM .
§. Realizar oficios a las enbidades soucitand; la relacidn de tacturas canceladas, |
7. kienlificar vigencia 8 la que comesponda el pago y descargar en el sistema modulo de |
CartBia.
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ADGUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS

MINLUTA CONTRATO COLECTIVE) SINDICAL

SUBGERENCIAS)(SU
PE)

d. Supenisar ¥y evaluar psrmanantamenle e cumplimienta de normag administrativas,

8.

tramites de {as Subgerencies.

asistenciales v de cakidad en la prestacidn del zanicio.
Las domas Inherentes wo requaridas pov ig enddad contralanis,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(ARGYO

| SUBGERENCLAS)own

1

2.Realizar la supervision do coniratos que & sean asignados.

3.

et

Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesocla de los procesos, subprocesos,
procadimentos y actividaces dal drea comespondiants.

Apoyar 1 proveccion de documenics relacionados con los procesas, procedimientos
¥ Irdmites de las Subperencias,

Supervisar y evaiuar permananiemente el cumplimiento de normas administrativas,
asistanciaies ¥ de calidad an la prestacion del sarviclo.

Las demis inherenles wio requeridas por la entidad conlratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC
AREA DE LA SALUD
{Apoyo Programa de
Segundad del
Pacientejenn

@ A b L R s h

Aptyar en la gastion dtica y humana.

Actuar como facilitador de la cullura de segundad.

Acluar como sjemglo ¥ motivacidn para el reports de eventas,

Ser al cenlrg de comunicaciin en of manejo de evenlos,

Ser canal de comunicacidn directo con la aita gerencia.

Controlar ol seguimienio a indicadonss de segundad.

Onentar la dabricadn de acciones atoiiadas con & andlisis casual.

Froponsr una cutra de sequridad, inlegradn con las demas pollticas y procescs
inshituconales.

Las damés Inherentas yio requendas pav 2 entidad contralania.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UMIVERSITARIO
{Apoyo Administrativo

o | o

Colaborar permaneniemente on la realizacidn de las tareas de su superior, |
informandole continuamente sobee o8 compromisos y labores pendienies

Recilir, redicar, redactar y organizar la comespondencia de la gependencia para la
firma del Genents y disiribuirla de acuardo con sus insincoones.

Tramitar con la oporiunidad dedda 1 correspondencia que llega a la Garencia a las
diferantes dependoncias de la myhitudn,

Manejar of Archivg de la Gerencia de la E .5 E. Hospital Universitario Erasmo Meoz.
Uevar regisim y control documental de acuerdo a las normas de archlvistica vigentes
para [a amprasa.

Responder por ol ofden de la oficing de su superior para facilitar 1a ejecucion de sus
laboras.

Proporcionar adecuada presentacin de la oficina.

Adrministrar la provision y ulilizacion racional de los recursas disponibles !
Responder por ol comects uso y mantemiento del equipo ¥ los aslemenlos a su
m 2 los clenles mtemos y externcs de la empresa brindando informacion
cpartuna y precisa.

Tramitar los pedidos de Ufiles y papelerla de oficing segin necesdades y
raquarimienlos da |a depandancia.

Apoyar al control da Inventanios de la dependencia.

Seleccionar de acuerde a instruccicnes los documentos y asuntos urdentes Que
deben ser conocidgs ¥ evaluados de manera divecta & inmediata por ed perenie,
dandole prioridad para su respedtivg trimite. _
Elaborar documenios en procesadoms de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones on software redaconad(s y manejar apiicativos en Internal,

Efectuar & registro y control documental de acuerdo & las normas de archivislca
vigenles para I3 empresa.

Realizar la recapcion, radicacion y organizacion de |8 corraspondencia.

Manlener la docurmenlackin archivada de acuerde a Ip establecido en €l drea.

Las demas inheranlas yio requandas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Administrativo
Prasupuesto)ics

- T

Recibir, radicar, redactar v onganizar la comespondenc:a de la dependencia para la
fimna del respectivo jeds nmediak) y distribuida da acuerdo con sus instrucciones.
Elaborar documenios an procesadores de oo, cuadros en hojes de Calcul
presentaciones en softwars relacicnados y mansjar aplicalivos an Interngt.

Lievar registro y contrgl documental de acuerdo & las nommas de archivistica vigentes
para la empresa,

Apoyar el control de inventariog an la dependencia asignada.

Registrar an Ia plataforma ge GLPI segin necesidades an el senncio. !
Realizar el diigenciamients de Tormularios para la elaboracidn de presupuests de
Ingresos v Gasios de 1a E.SE. Hospital Universitano Erasmo Meoz

Dar Iramite 2 las meoluciones qua Began de gerendia y talents humana.

Rewsar y dar tramite a las cajas mencres (subsalud ¥ subadministrativa),

Elaborar  Disponibikdedes,  Registros,  Obligationes ¥y demds asientos
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presupuestales: Disponibiidades: se realizan de scuerdo a fas sulicitudes enviadas
por los funcionarios ssignados para tal fin. Registros: 3e hace revision da soporiss y
diligenciamienic del documento que respalda el regisro (orden de servicios, pedido,
conlrato anfre ofros). Obligaciones: se verfican las facturas ¥ documentos adjuntos
que respadan |a legalizacién da este documents.

. Asentar los pagos €n (08 diferentes rubros presupusstales, de atuerds a los soportes
enviadns por la depandencia de Tesoreria de |2 empresa.

k. Reaslizar la confimacisn de las drdenes de pago emitidas por Ja oficing da tesoreria,

. Realizar revisgidn de [as actas de Iguidacion por parte de la oficina de contratacion
bienas ¥ servicins.

m. Realizar gl cierre las actividades del clerme del mes (nomina, nomina pensionados,
primas, aportes parafiscales, aperes patranalas, cesantias, costos ¥ gastos).

n. Realizar la digitacién y coninbucién en la elaboracidn de informes para envio a los
antas fAscalizadoras.

¢. Las demds inhereniss wh requoridas por Iz enfidad contralanle.

1. Apoyar en la elaboraciin de documentes en procesadoras de texts, cuadros en hojas
de cakeulo prasentaciones an softwane relacionados y manejar aplicalivos en Intemet.

2. Apoyar en el registro ¥ controd decumental ds acuside & las nonmas de archivistica

SERVICIO DE vigertes i
PROFESIONAL germes paralaempresa. = . o _
UNIVERSITARIO d  Apoyarenln reuelpcm. {adlcacwn redaccion y organizacion de Ig mrrespl_:nndanua__
(Agoye 4. Atender a los clienfas nbamos y externos de la empresa brindando informacién
Administrati oporiuna y precisa,

miniatrativojr.cu 5. Mantener la documentackin archivada de acusrdo a lo estailecido en el area.

E.  Apoyar fa digitacidn de informes.

7. Apoyar las labores propias de 1a oficina yfo servick en el que prasta seniciog.

B. Las demds Inharentas wo raquaridas por la entidad contratants,

1. Dar el apoyo Juridico correspondiente a fa subgersncia administrativa.

2. Efsctuar la revisidn y conlrol do tados l0s documentos que ingrasan y egrasan de a
subgerencia administratva.

3. Participar en los comités yio reuniones en los qus haga parte yo an los que sea
invitado o0 convocado.

4, Ravisar y proponer ajustes a los procescs pre-contrachueles, sonfraciuales ¥ pos-
contrectuales, relecionados con adquisicidn de bisnes y servigios ¥ con los Contratos
de Combdato que exijan coma condicitn la adquisicion da insumos por parte de la
Instuciin, baje los Ineamlantos de la Gerencta yio da 13 parsona gus ésta designe
para tal propbsity, proyectando y revisando |as actuacionss administrativas qua de
ellos mismos se dertven, con refroalimentacitn a los reaponsables en un bEmine
maxime de ras (3) dlas hablles,

5 Agesorar y proponer |as actusllzacione: y modificaciones pertinantes al Estatuto
Contractual ¥ proyectar las respectivas reglamentacicnes internas. :

6. Asesorar y orentar el disefic y manejo de las bases de datos contractuales
instuclonales, produciendo los informes exigidos por ios drganos de contro! y

SERVICIODE responsabilizindose del archive contractual hospitalariy.

PROFESICONAL 7. Elzborar ks confrafos de comedato dorivados de procesos contrachuales de
ESPECIALIZADD adquisicién da bienes con soporte tecnokbgico.

(Covrdinacin 8. Asesorar, proyectar y gestionar aclos yfo acluaciones juridicas, a fos supsrvisores
Contratarian de designades 2 confraios, en caso de presentarse diferencias, controversias yio
Bienes y Sarviclos y incumplimientos en el objely contractual v obligaciones que se dariven del misme, ¥
Apoyo Jutidico demas requerimientos necesarics para I ejscucion de las actividades propias del
Subgerencias)um proceso de “Adquisicion de Biengs y Sanvicios”. o

9. Revisar documanios relacionados con tramiles administrativos en lo refersnte a
aspecios legales a fin de garantizar su valldez juridica,

10. Reallzer o seguimiente ¥ contrel oportune de los indicadores del proceso de
*Adiuisictin de Bienes y Servicios”,

11. Ejercer las aclividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacién
inghitucional {Resolucién 1236 de septiembre de 2013).

12. Las demds inherentes ylo requenidas por 2 entldad conlratante.

En 1a ESE HUEM la firma del assor juridics =n el revarso da las hojas, © al piede la
firma del reprasantante legal Gene el cardcter de concepta Juridicn y compromste al
asesor, da igual forma |z remision del documents elaborado o revisado por el asesor
jurldico a ravés del comen electrdnice &5 aquivalents a su aprobacian,

Sin perjuicio de lo acordado en la presants clausula, la Gerencia podra asignar ofras
actividades que considars pertinentas, de acuerdo con ef objste contraciua, de manera
idénea, eficiante ¥ oportuna,
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SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
(Asasor GABY S

Alender, asesorar y ejecular todos fos componentes precontractusles, contractuales y
posicontractales relacionados con log contratos de alianza estalégicas pdblico
privadas y las demas acfividades cus da esta se deriven.

Atender oportunaments las demandas que se originen de la actividad contractual del
Hospital, especiaimente procasos Ejecutives contractuzles,

Evaluar ef cumplimienlo de las normas aplicables al HOSPITAL ¥ proponer las
acciones perfinentss.

Establecar y mantener las relaciones de coordinacisn y comunicacién necesarias
para el lngro de Ios objetivos del HOSPITAL,

interpratar y aplicar bextos legales, jurisprudencia y dectrina con o fin de fundamentar
juridicaments lz5 decisiones de ta Entidad en su especialidad.

Revisar documentos relacionados con trémites adminisbativos en ko referente 2
aspecins lsgales a fin de garantizar su validez jurldica.

Brindar asistencia lécnica legal en jos procesos administralivos, enfatizando en ia
actualizacion normativa,

Participar en s Comilés intemos, Junia Direcliva y demas reuniones en gue la
Garencia requiera su Asasaria Juridica.

Expedir da manera verbal yfo por escrito, segun &l caso, los conceplos juridicos qus
requiera la Entidad en el &rea de su ezpedialidad en un témmino maximo de tres (3)
dias habiles, salvo que por la gomphejidad dal tema u olra circunstancia ameits un
plazo diferente el cual serd concertado entre las partes.

Asesorar y ofnientar ia respuesia escrita referente a la comespendencia judicial ¥
adminisiraliva an el &rea de su espaciaidad, provenienle preferenciamente del
ejercicio del derecho de pelicion y las acciones lutelares, refaclonadas con las
Alianzas Estratégicas.

Ejercer las actividades consagradas en el articule 15 del manual de conlratacsn
inatitucinnal (Resclucion 1236 de sepiembra da 2013).

En la ESE HUEM |a fima del asesor jurkdico en el feverss de las hojas, o al pie de la
hrma del representants legal tiens el caricter de concepto Jurldics ¥ compremedts al
asesor: de iguat forma la remisidn del documenls elaborads o revisade por el asesor
jurldico a través del comed eiecirnics &4 equivalente a su aprobaclén,

Sin perjuicio de 1o acardado en la presante cldusula, Iz Gerencla podré agignar ofras
actividades que considers partinentes, de acuarda con el objato contractual, de manera
iddnea, eficiente y oporfuna,

Atendar oportunamente v en cumphimisnto da los Hempos establecidos, las
demandas que ¢ursen &n conlra de la enlidad exclusivamente en af &rea contenciosa
admintstrativa, acords con su experiencia o especialidad, difarentes a las de
contenido lzbaral, contrachial y grdinarias,

Evaluar ef cumplimlent de Iz nommas aplicables al HOSPITAL y proponer las
accionas perinentes en lag Amas administrativas por iniciativa propia y por solicitud
da 1as mismas.

Eslablecer y mantensr la comunicaion recesaria para el logro de ios objelives del
HOSPITAL.

Inlerpratar v apiicar fexios legales, jurisprudencia ¥ doctrina oon & Fn de
fundamentar juridicamente ias decisiones de la Entidad en ol campo administrative y
en aspaclos penales gue sunan con ceasidn al servicio, acorde con 5u espedialidad o
gxperiencia,

Revisar documentos relacionados con Iramites adminisirativos, excluidos los de
cardcter laboral v contractual, en lo referenle a aspectos legales a fin de garantizar su
validez juridica.

Instaurar las acciones judiciaes de cardcter contenciose — administrativo requeridas
por la entidad en o frea de su experiencia o especialidad, a excepcion de ias de
caracter laboral, contractual y ordinarias.

Expedir de manera verbal y por esorito, segan el caso, os conceptos jurldicos que
requiera la Entidad en e drea de su sxperiencia ¥ especialidad.

Instaurar las acciones judiclales requedsidas por Iz enfidad en el 4rca de su
especialidad.

Expedir de manera verbal y por escrite {segin st casn) Ing conceptos juridicos que
requisra la enfidad en ol drea de su espacialidad,

Asgsorar y onentar 12 respussla escrita referente a la coerespendensia judicial y
administrativa en el Area de su especialidad, provenients pringipalmente del ejercicip
dat devecha da paticidn ¥ las acciones tutelares.

Prestar asesorla legal ¥ especializada (acorde al objete del contrata) a los direclivas
del Hospilal,

Acompafiar en los casos Que 5ea requeddo, & la gerencia y demas oficinas de fa




¥

ital Universitari

MEOZ

oD BS.
ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS ODIGO:B5-FO-043
VERSION: 2
F :
MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL ECHA: NOV 2015
PAGINATE do 63

institucidn para acciones complemanianias donde sea solicitada.

Asgsorar y orientar Ias rezpuastas escritas refsrentss a la comespondsncia judicial en
materia contenciose admihistrativo v aquellas provenientes preferenclaimente del
&jercicio del derecho de peticldn y de accionss de tutala asistencialss, & exvepcion de
matenias laborales, contractuales v ordinanias.

Asistir integralmente en kos rémites de conciliaciones prejudiciales que adelants o se
adelanten conlra 2 E.S.E. HUEM, solo en materia de mala practica meédica,
exciuyéndose las de caricler laboral, conlractual y ordinarias.

Froyeciar vy enfregar fa ponencia sopore pars fas actas del comité de condiliaciones
g los casos juridicos a su cargo, en un tiempo inferior a Ocho dias (8} posteriores a
Ia fechi de ejecuciin del comitd,

. Las demas inherentes yio requenidas por la entidad conlratante.

SERVICIQ DE
FROFESIONAL
ESPECIALIZADC
{Juridica
Administrallva)os,

10.

1.
12,
13

14,

15

Atender cporfunamente y en cumplimisnto ds los tempos establecidos, les
demandas que cursen &n conira de |a enlidad exclusivamente en el érea contenciosa
administrativa, acords con su experencia o espacialidad, diferentes a las de
contenid laberal, confractual y ordinarias,

Evaluar el cumplimienle de las normas aplicables al HOSPITAL v proponer |as
acciones perfineniss en fas dreas administrativas por iniciativa propia y por saliciud
da las mismas.

Establacer y manksner la comunicacion necasana para el logro de los objetivos del
HOSPITAL,

Interpretar y aplicar texios legales, junsprudsncia v doctrina con sl fin de
fundamen|lar juridicaments las decisiones de la Enlidad en el campo administrative y
€N aspectos panales fue surjan con ocasion al servicio, acoide con su espacialidad o
experiencia.

Ravisar documentos relacicnades con trémites administrativos, excluidos los de
caracter laboral y conlraciual, en bo refersnte a aspectos legales a fin de garantizar su
validez juridica,

Instaurar las actiones judiciales de cardoter contencioso — administrativo requendas
por |a entidad &n el drea de su experiancia o especialidad, a sxcepcidn de las de
cardcter laboral, contraciual y ordinarias.

Expedir da manara verbal y por escrito, 3egin el caso, 08 cinceptos juridicos que
requiera la Entidad n el drea de su experiencia ¥ espacialidad.

Instaurar las accicnes |udiclales requeridas por ls enbidad en sl drea de sy
aspeciatidad.

Expedir de manera verbal y por escrito {segin ef caso) o8 conceptos juridicos que
requiera la entidad en ol 4rea de su especialidad,
Asesorar y orentar |2 respuesta escrita referents a la corespondencia judicial v
administrativa en el frea de su especialidad, proveniente pringipalmente del ejercicio
det derecho de peticion v las acciones tutelares.

Prestar asesoria legal v especislizada {acorde al objete del contralo) a Ios directives
del Hospital.
Acompafiar en ks casos que sea requerdo, a la gersncia y demas oficinas de la
instilucitn para acciones complemantariaz donda sea solicitado,
Azesorar y onentar lag respusstas escritas referentes a [z correspondencia judicial en
matena contenciose administrative y aquetlas provenientes preferencialments del
ejercicio del derscho da paticion ¥ de acciones de tutela asistenciales, a excapcion de
materias laborales, contractuales y erdinarias.
Asishir integraiments en 1os Iramites de conclliaciones prejudiciales que adelante o 58
adelanten contra la E.S.E. HUEM, solo en materia de mala pracica médica,
excluyéndose las de caracter laboral, conlractual y ordinarias.

Priyectar y entregar |3 ponencia soporte para las actas del comité de conciliacionss
de o8 casos jurldicos a su carge, en un tiempo inferior a Ocho dias (8} posteriores a
I3 fecha da ejecucitn del comitd.

._Las demas inherentes yio requeridas por la entidad confratante.

SERVICIC BE
PROFESIOMAL
ESPECIALIZADC
{Apoyo planeacion
Acreditacion -
MIPGHLEVM)

Apoyar los procezos de seguimlents dsl pran anticorrupcitn ¥ atencién al ciudedane
& |a Entidad,

Apoyar at despliegue de las actividades a carge de 1a oficina ds Planeacidn y Calidad
tue sean formuladas en el plan anticorupcion ¥ atencidn at cudadans,

Realizar seguimiento y consolidacién del Plan Anticormupeion y Atencidn al Cludadang
(FAL).

Realizar la consolidasion y envio del avanca institucional en la implamentacian de las
pefiticas de desamollo administrative a lravés det fermuiano anico reporte de avances
de fa gestién | FURAG).

Brinctar acompariamiento en & diligenciamienls de les autodiagndsticos ded estado de
cada una de las imensiongs en |as cuales se astruciura &l MIPG.
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Apoyar la implementacdn de acciones establacidas en los planss de mejoramients,
:'I:g\éadas de los auledisgnisticos del modelo integrado de planeacidn y gestion
Apayar melodoldgicamente a los Liderss de procesos en la elaboracién de los mapas
de fiesgos, de acuardo a la gula para la administracion del riesgo y disefic de
controles en entidadas piblicas para [a acreditacitn Institucional,

Brindar acompafiamient an 1A proyecciin y/o revisidn de poliicas instfiuconales.

Las demas inherantes y/o requendas por [ entidad contratante

SERVICIO DE
| PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{CONTROL INTERNC
OE GESTION) (mw.

LIEM

. Apoyar las actividades propias que debe adelantw la Oficing de Contred Interno en

virtud da las disposiciones conterdas en la Ley B7 de 1893

. Apoyar la consolidacitn, preparacién, presentacion de bos informes inlames v extarnos

que debs rendrr [a Oficina de Control Inlermo en virted de sua cbjetivos misionales ¥ los
que Ie sean solicitadag por la Garancla o entes externos,

. Ejacutar las auditorias a los procadimlentss establecidos en la enlidad para verificar su

cabal cumplimlgnta.

. Apoyar I presentacidn a @ Direccién, fas recomendaciones suslentadas, para of |

mejoramianto de proceses administrabvos, misionales y teenicos

. Aplicar contres de geshion e miterpratacion de sus resultados y recomendar por

eschito o megoramianto de procesos intemos cuando &slos e se cumplan a cabalidad.
Apoyar el sequimientc al mapa de resgoes de la Institucion.

. Apoyar ol seguimienta a los indicadares de gestion da la ESE.
. Promaver la culiura de autocontrat an la |nstitucian,

Las deman inharentes yio raquaridas por la enbidag coniratante.

SERVICIOCE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
{COSTOS)

. Reallzar parmanentes sstudios y andlisis para el desamol de las actividades

relacionadas con ia elaboracidn, administracin ¥ control de costos de la ESE HUEM.

. Asesorar a la adminisiracidn hospilalacia en |a determinacin da actindades de costos

hospitalarios.

. Procesar la informacion del sistema de cosios en el software deferminado para d fin,
. Preparar ¥ presentar informes a la administrackin sobfe 13 ejecucidn de resullades v los

estatas dal sislma de costos hospitalano ¢e manera mensual.

. Las demds inharentes yio raquernidas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
"ALURILIAR
ADMINISTRATIVO
{5EAU - Sutgerancia
de Salud)pee

o th

=d

Promover y garantizar los mecanismos de participacidn ciudadana y comunitaria |
gstablecidos por la nomalividad legal vigenta, relacionados coo la Asociacion de
usuanos. [as Veedurlas Crdadanas, Comité de ética y |4 Rendicdn de cuentas,
participande activaments en ellas. -
Coniribuir con el desamollo de 88 estrabagas onenladas hacia |a humanizacion da los
senncaiad, ol desarolio de hemamentas de proteccion da kos derechos y debares
derivados de la afiliacion al siskema y portafolio de servicios, entre otros,
Apovaer las acthvidades de sansibilizackn en el campo de o5 derechos ¥ daberes en
satud da ks usuanios. .
Azesorar a los usuanios en |a identficacidn y utilizacidn adecuada de los recumus|
instilucionales, humanos, @sondmicos y olres para la sohcidn de sus problemas. '
Propiciar el desamold institpconal de la cutiura del sainco de atencdn a usuant
Brinclar a log Usuanios inkormaciin veraz, opartuna y de calidad sobre 1a forma da
acceder a ks sericins de salud, garantzando sempre que no se obstaculice et
tratamiento o & atendodn del Lsuano,
Fropender por un ambsabs boral armonioso ¥ su proyecadn al usuario extemo.
Las damas inhamntes vwo requendas por la sntidad conlratante,

SERVIGIO DE
PROFESIONAL

- UNIVERSITARIO
. {GESTION
AMBIENTAL) pvoy

e Bl

10

Elaborar y mantener actualizado el plan da gestidn integral de residuos hospitalanos
de la ESE HUEM. .
Acompafiar a la E.S.E. en los procesos de geston ambiental que en esta se llevan & -
cabo para coadyuvar con & cumplimiento de los requisilos que exige la autondad
ambiantal,

Disefar estrategias para la Gestidn Ambienlal do la ESE HUEM.

Cinamizar la implementacidn de las estrategias propuesias.

Elaborar v presentar informas a as autoridadas ambintales y sanilarias.
Impesmentar & programa de reciclae sn [a E.S.E HUEM.

Cesamollar herramientas de comunicacién que permitan la participacion de los
usuarios y del parsonal de la ESE HUEM en los procesos de gesbidn ambiental que
on #sla se levan a cabo, i
Planear ¥ egecutar capactaconss 2t personal solwe & mangio de reskies
hospitalanios ¥ comunes.

Frogramar y reslizar acompalamienic eicular jomadas de confrol wecional
sacutadas por el contratisha

Coordinar con el &raa de Mantenimients f lavado de los langues de almacenamients
te agua potable.
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11. Mantener aclualizada & documentacion protocolos planes y programas relacionade
con la gasbdn ambiental

12, Desplisgue y verificacidn del cumplimiento da los protocolo, planes y programas de
gastién amblental.

13, Elaboracion da estudlos previos para conlratacién de objalos confractusles de la
gastidn ambiantal

14. Mantener la documentacion archivada y llevar o inventard documental de 13
dependencia

15, Verificaciin del pesale diano de residuns y elaboracian de formato rh1

16. Realizar aditorias al gestor intsmo de manejo de residuos hogpilalanos

17. Apoye a la venficacion det contralo de limpieza ¥ desinfeccidn a cargo del Lider
Recursos Fisicns

18. Varification del cumplimlento al conlrato de jardinerka.

14, Las demds inherentes yio requeridas por la entidad conlratants

1. Apoyar la elaboracion v Ja aclualizacién del plan de gestion integral de resikhuos
hospilaiancs de la ESE HUEM.

2. Apoyar el acompafiamiento a la E.SE. en los procesos de pestdn ambental que ex |
esta 5o levan a caba para coadyuvar con e cumplimiento de los requisitos que exige
la autondad amisentsl.

3. Apoyaw el ciseflo de estrategias para la Gesbon Ambiental de ta ESE HUEM.

4. Apoyer la implementacion de las estrategias propuestas,

5. Apoyar la elaboracitn y prosentacitn de informes a las autoridades ambientales y
sanitarias.

. Apoyar la implemantaciin dal programa de recicisje an la £.5 E. HUEM _

7. Apoyar el desamolio de herramientay de comUNCacion que pemmitan |2 participacon |
de ks usuarias v del personal de la ESE HUEM en los procescs e gastion ambiental |
que an &5ta se kevan a cabo.

B Apoyar la plansacidn y ejecuciion de capacitaciones a personal sobee al manejo de

SERVICIO DE residucs hospialancs ¥ comunes.

PROFESIONAL 8. Apoyar la programacin ¥ @l acompahamiento ejecutar jornadas de conlral vaclorial
UMIVERSITARIO ajeculadas por el contralista

{Apoyo Gaston 10, Apoyar las acllvidades requeridas junto con al area de Mantenimianto para & lavado
Arnbiantal)ms. o) te ks lanques de almacenamianto de agua polable.

1. Apoyar |z aclualizacién de la documentacidn, protocolos, planes y programas
relacionados con (3 pestién ambientat

12, Apoyar of desphegue y veriicacitn del cumplimiento de los prelocolos, planes

. programas de gestion ambeental,

13 Apoyar la slaboracion da estudios previos para conlratacion de objelos conbractuales
de |2 gesbicn ambientat

14. Apoyar las octividades relacionadas con la gestido de archivo y el invaniano
documental de la dependencia

15, Apoyar la veribtacitn del pesajs diarin da residucs y elaboracion de formata rhi

16. Apoyar la reslizaciin da auditrias al gestor inlemo de maneo de resduos :
hospitatarios :

17. Apoyar la verificacson del contratn de limpieza v desinfeccibn a carge del Lider
Recursos Fisioos

18. Apoyar |a verfficacdn del cumplimeanto al contralo de jardineria,

19, Las demds inberentes yio requendas por la entidad contralante

1. Apoyar bos diferentes comités de evenlas médicos que se prosents an la enlidad
hospitalana.

2. Apoyar los diferentes procesos de aoditoriss médicas que se desamollen en la
entidad hespitatania. :

3. Apoyar los comités de evenlas médicos para los cases que debian presentarse ante

SERVICIO DE & comité de conciliacionas de |a entidad, .

PROFESIONAL 4. Uevar estadisticas de s evenks medicos generados en el hospital.

ESPECIALIZADC & Apoyar 1a gefonsa juckcial on los procesos de responsabiidad médica en los aventos

{Apoye Juricicn que 58 requiera.

Adrmmnigirative a la 6. Evaluar el cumplimienly do las nemas aplicebtes @ [ ESE HUEM y proponer fag

Chicina de Juridica gociones pedtinenles en las draas da rasponsabiidad madica,

Administrativajmec) 7. Eslablecer y manlenar la comunlcacion necesaria para el logro de los objetivos de la -
ESE HUEM.

B. Inlerpretar y aplicar taxios lagales, jurisprudencia y doctnina con el fin de lundamentar
uridicamente las decisiones de la Entidad en ef cameo da responsabiidad madica v
&n aspecios que suran con ocasin Al seracio, acoide CON su espaciaidad o
axpenencia

& Expedir ge manera vorbal y por escrito, segin el ¢aso, los conceptos furidicos gque
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juridico a traves del comed seCRONcs &3 equivalente a su aprobacion. ]

Sim perjuicio de ko acordado en la presenta clausula, 2 Gerencia podré asignar
olras achiwdades gua considers partinentes, da acuarda con el objeto confractual, de
manara iddnaa, eficents y oporuna.

SERVICIQ DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(APOYD
ADMINISTRATIVG
SUBGERENCIA DE
SALUD) i

. Elaborar informes ¥ documentos refacionades al &rea de la Subgerencia de Servicios

. Apoyar operativamente en la ejacucidn de planes y actvidades adminisiralivas

. Participar an |a gestién de la Subgerencia de Servicios de Salud, con ef fin de alcanzar

. Dar trémils a asuntos operatvos y relacionades con la gestion de la Dependencia. _
. Parlicipar an la ejecuckin de [os sistemas y procedimiantos de la Dependencia. para |
. Prastar apoyo en o proceso de convocatoria a las reuniones atadas por la oficina ds
. Apoyar en |a onganizacidn, dasificacidn, recepnidn ¥ registro de la documentacion que

da Salud.

realizadas en [a Depandencia de la Subgerencia Subgersncia de Servicios de Salud,
contribuyence con la aplicacidn de los procedimientos vigentes.

log objetives y metas da la Dependenda.

procurar su efectividad.
Urganizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.

Subgerencia de Senvicios de Salud,

ingresa yio sale de la Dependencia.

Redactar comecs electrinicos pars enviar a kos funcionarnios, dienles y entre obros
proveadonas, por solkctud de la Subgerencia de Servicios de Salud.

Las demsas inherentes ylo requendas por la enlidad confratanta.

SERVICIO DE
PROFESICNAL
ESPECLALIZADD
{Coordinacin
Administrativa de
Imagenciogia v
Fatologla - Apoyo
Process (ngreso —
Egreso de
pacientes)xoLy

el -C )

Coorinar administrativamente ol grupo de Imagenchegia y Patalogla,

Presontar mensualmente programacion de ecograflas de consufta extema y
hospitalizacion v examenss de Patclogia ¥ ants Talanlo Humant las programaciones
¥ nowedaces da personal.

Informar de manera inmediata al Lider de apoyo a la atencldn da cualquier situacion o
novedad que sa ofgina &n las prograrmaciones o quejas de log usuarios qua afecten
ia eficiencia do (a prestacitn dal servicio,

Supervisar y evaluar parmmanentamente & cumplimignly de normas administralivas,
asistenciales y de calidad an la prestacidn del sarvicio.

Promover programas de capacitacin,

Parlicipar en el proceso de habilitacion del sarvicio,

Coordinar actividedes Técnico — Administrativas para el ingreso de pacienies. con el
oblelo de ofreceres atencidon de acuerdo con sus necesidades o probemas de sakd,
mediante recurses adecuadaos y especificos.

Apayar 8 desamolio del plan de egreso con o fin de olrecer continuidad de la
asistencla en o hogal, esfimular a pacientz en aciividades de auvlocudado v
disminuir al maximo mingresos por cormphicaciones secundarias.

Lot demds nherenkas yio requedcas por la entidad conlratanta.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Apoyo Archiive y
Estadisticalmuson

—

Verificar la codificacion de s diagnisticos en of Registto de egreso del sistema de
informacidn (XGH, confrontando con ks dagnosbeos registrados en la epicrisis y en
ies regisiros de L3 historia dinica digital. S se prasentan inconsistencias se aclualizan
s cAdigos ce diagndstion respectivo ¥ se ingresan ofros datos fallantes oel registro
fe Bgresc.

Inactivar ol astado de paciente en ef mbdule de admisicnes del sisterna DGH, de los
pacientes fallecidos en casa, verificande su fecha de fallscimiento ¥ lugar sagilnr
registro del Madulo RUAF.

Realizar la unificacion de ios registros clinicos del pacianle por madio del mstama'
DGH, cuando el paclenle Genen varios ndmeros de identificacion se verifica lanko en '
DGH y en los diferentas sitios Web {Adres, sisben, régimen), para determinar |
nimero actual de identficaciin del paciente ¥ se registra en un archive de conlrol Ius
raspectivos Irasiados de Informacin reglizados.

Verificar y digilar ol reperte mensual da censo cama disponible de acuerdo a La
informacidn suminisrada por cada servicio dé¢ hospitalizacidn para hacer o reporie
astadistioa de las camas inhabililadas para et Boketin estadistioo.

[nformar mensuaiments A Facluracién de Ias inconsistencias encontradas en los
registros da egresos hospitalanos en of sistema DGH.

Informar mensuamente a Madico Auditor de Cafidad, las inconsislencias
encanltradas en los ragistros clinicos regisirados en & Sistema DGH.

Solicitar diariamenta al serncx de Facturacidn & documento actual del paciente
ingrasado como poblacidn axtrandera para realizar (3 respectiva unificacion de los
regisims en & sistorma DGH ya que astan con difarente: docurmentog.

Unificar hos datos de historias dinicas en el Sistema DGH, ¥ suando sea necesario se
debe rear y actusizer en e madulo da admisiones kos datos de los pacientes toma; |
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fecha de nacimienlo, nombres y apellidos completos, Epo de documente, edad del
pacente, informacidn de afliacion, dirsecion ¥ tekfono.

Verficar an ¢l Sistema DGH fas historias dinicas comespondientes al invenlaris
natural, para delectar si hay atenclonas ambulatorias de urgencias yio duplicidad de
hislortas clinicas poc ofros ndmeros de identificacian.

. Verificar en clros sistemas de informacitn si las historias clinicas correspondientes al

inventano naiural, comesponden a faliscidos o tienan giro ndmero de identificacion.

._Las derns inharentes yio recuendas por la entidad contratants,

SERVICIC BE
PROFESIOMAL
ESPECIALIZADD
{Apoyo Contratacibn
de Bienes v Servicios
= Cotiratacidn
Elacironicalsy

:

Desarrollar actividades relacionadas con la modalidad de contratacion eleclronica y &l
macanismo de subasta inversa,

Elercer comtrol y vigilancia sobre la sjscucidn y desamollo de fos confratos qua e
sean asignados y verficar el cumplimienlo de las condicionss pectadas en Ios
mismos,

Mantanes &l expadients contractual actuslizado y complats, garantizande que cumpla
las normas en mataria de archivg.

Entragar 05 informes qua estén previstos v los que le sean salictados.

Garantizar fa publicacién de los dotumentos del contrato, de acuerdo con la norma
isgal vigente que riga la materia,

Apoyar |2 aprobacion o en su defecto rechazar de forma gportuna y motivada la
enfrega de ks bienas o servicios, cuando #stos no se ajuslan a lo requendo en el
confrako, especificaciones t&micas, condiciones yo calidades acordadas.

Lisvar contrl de las attas que 26 genaren durante la siacucién del contrate, con el fin
de dejar documentadas diversas sitvaciones, enbe las que se encuéntran: actas
inicio, parciaes de avance y actas de tarminackin y liquidacién, entra otras.

Informar 2 la Administracién respecto de hechos o circunstancias qus puedan
conshituir actes de corrupcion tipficados como conductas punibles, o que pongan &n
riesge el cumplimiento del conlrato; a5 como enfregar los soportes necesarios para
fque la Entidad desarrolle las scfividades corraspondiantes.

Las demas inherantes yio mquaridas por la enbidad contratanta.

SERViICIO DE
PROFESIQHAL
ESPECIALIZADO
{PLANIFICACION
PLANES ¥
PROGRAMAS DE
GESTION) pay

b.

-

.
n.

PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS {GESTION}

Apoyar en [ns lineamientos v critevios para la formulackin, sjecuckon ¥ evatuacion deal
plan de desamolly institucional de acuerds a las directices dadas por la gerencia,
Apoyar an los linsamientes y criterios para la formulacién, sjecuckon ¥ evaluagion del
plan de gestitn gerencial de acuerde a las directrices dadas por 13 gerencia.

. Apoyar en la elaboracitn y aprobacion de los planes de accidn instbitugional de acuerdo

al dirsccionamiento estratégicn institucional.

. Elaborar el saguimignto al plan de accidn instilucional para fa loma de decisiones

pporiunas,

. Consolidar ¥ amviar los planes operativos anuales a las diferenles 4reas para su

Elecucion.
Apoyar en la slaboracidn v evaluacion del plan de gestidn gerencial.

. Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar &l proceso de la audiencia piblica de

rendicion da cusntas a la ciudadania,

. Consolidar v peeparar kos informes que deban presentarse en forma periddica 2 olras

enlidades v/o drganos da vigilancia y control,
Promover y gesbonar el programa husllas de la institucln,
Ganerar informes de carécter cnico qua la gerencla solisite.

. Mantener &l sigilo profesional de |a informacion documenlal de la entidad.

Respondsr por el cuidado y buen manejo de los Gtiles y equipos de oficing que estan a
su disposicion.

Dar infermacion sobra consullas.

Las damas inherenles y/o requendas por la enfidad contratants,

SERVICIQO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADOD
{ACREDITACION EN
SALUD)mecy

3.
b.

= e I = Ny ]

ACREDITACION:

Preparar y planear las evaluaciones contindas an acraditacion.
Apoyar @ ko5 grupes da autoevaluacion para la acreditacidn en la elaboracidn del plan
ds mejoramients con énfasis en acraditacion.

. Elaborar sl plan da comunicacitn para la acreditagion.
. Preparar v ejecutar el plan de educacién para la acreditacin.
. Apoyar los equipos de planaacion para la evaluacdn de acreditacion,

Disefiar el simulacre para |2 prepacacidn de la visila da clargamien o,

. Evaluar y retroalimsntar el trabajo desamollado por &l equips involusrado en & proceso

de screditacion en salud,

. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar las

condiciongs intarnias de segundad de fa enfidad desds Iz acreditacién,
Crientar, apayar y acompaflar técnicamants las acciones que se generen sn el marco
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ik,

m.
n

ded desarrolin del proceso de acreditacion por parte de ks equipas de trabao.

Apoyar y dar acompaftamiens al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD ¢on lo relacionado a Acredrtacion y su aticutacion
con 103 componentes del sistama obigatonio.

Mantenar @l sigio profesional de la informaciin documantal de Ja sntidad.

Responder por el cuidado y buen manejo dg los tiles y equipos da oficina qua estan a
5l disposicidn.

Dar informasidn sebre consultas. f
Las demas ihherenles vio requedidas por la entidad conlratante. |

1.
2

Freparar y pianear las evaluaciones dontindas en acreditacién. .
Apoyar a los grupos de autoevaluacidn para fa acreditacion on [a elaboraciin del plan
de mejoramiento con énfasis en acreditacitn,

3. Elaborar ol plan de comunicacion para la acreditacion.
4. Preparad y ejecutar & plan de sducacion para |a acreditacion.
5. Apcyar Ips aquipos de planaachin para la evaluacion de acradilacin.
6. DiseAar al simulacry para |2 preparacion de 13 visila ds ctorgamian o,
SERVICIO DE 7. Evaluar y refroalimentar el trabasjo desamolado por el equipo involucrado sn o
PROFESIONAL proceso de acreditacidn en salud.
ESPECIALIZADO 8. Fortaecer kia procesos da polltica de seguridad del paciente destinades a mejorar as
{Apayo condiciones intemas de segundad de la entdad desde 13 acreditacion.
Acreditaciin gy 9. Crienlar, apoyar y acompaliar thenicaments [as accionas qua se Jeneren en el marco
el desamclio del procesc da acreditacién por parte de Ios equipos de frabajo.
i0. Apoyar v dar scompafiamiente al FROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacin v su
arficulackin con los componentas del sistema cbligaton.
11, Manfaner e sigilo profesicnal da la informacidn documental de (a entidad.
12, Responder par of cuidado y buen manmo da los lifkes ¥ equipds 98 ohicina que estan
a U isposicion.
13 Dar nformackdn sobre consultas,
4. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
SERWICIO DE T.  Verificar el cumplimiento del plan de préclicas.
PROFESIONAL 2. Realizar acompahamlenic a reuniones académicas ded sarvicio. :
ESFECIALIZADD 3. Dar apoyo al programa del internado.
{Apaya Docencia 4. Supervizar 8l cumplimiento del reglarmento estudiantl.
Sarvicios - S Las demés inherenles y'o requenidas por la entidad contratante. ,
Supervicion de |
Practicashrens
SERVICIO DE 1. Brindar apoyo y soporte teonico en la creacdn de aplicalives de destargue de
PROFESIONAL “W“““ requerndas. . . . . N
UNIVESITARIO 2. Manejar la plataforma de la ciencla, tecnologla & innovacidn en invasbigacion,
(Apoyo D 2 g proyectos ylgmamciﬁn da becasl. _
Invasgaci ﬂc nE ey 3. Las demés inharentes yio requeridas por la entdad conftratante.
"1 Dar apoyo en derecho Medico a la oficina de Jurldica Administrativa.
2 Dar o apoyo Juridico - administrativo cormespondiente a la ofigina de Jurldica
Administrafiva.
3. Efectuar la ravision y conlrol de tedos o8 decumentos que ingresan y egresan de la
oficing de Jurldica Administrativa, ;
4. Proyectar alegalos de conclusiin gue se be asignen '
5. Proyectar [a contestacion de los medio de conlrol que se e asignan.
6 Proyecta respuesla derschos de pelicidn relaconados con soliciiudes de histerias
SERWVICIO DE clinicas.
PROFESIONAL T Apoyar los diferentes comitds de eventos médicos que se presente en fa entidad :
ESPECIALIZADD hospitalaria,
{Apoyo Juridica 8. Apoyar los diferenles procescs de auditorlas médicas que se desarralien en la.
Adrmiristrativa - entldad hospitataria,
Deracho Medicokaewn | 9. Apoyar los comités de eventos médicos para ios Cascs gque geban prasentarse ante
el comité da concillaciones de la entidad, |
10. Uevar esiadisticas de los aventos Medcas generanos an el hospital. |
11, Apoyar 13 defensa judicial an 08 procescs de responsabilidad médica en los ayenios
Que 58 requiera.
12. Evaluar el cumplimienty da las normas aplicables a la ESE HUEM y proponer las
aociones pertinentes en |as Arags da msponsabilidad médica.
13. Eslablecer y mantenar la comunicackin necesania para el kogro de kos obielves de Ia
ESE HUEM.
14. Interpretar y aplicar texios legales. iunsprudencia y docinna con el fin de fundamantar |
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15
16,

juridicamente |as decislones de |a Entidad en el campa de responsabilidad médica v |
8N ASPECtXs que surjan con ocasibn Al servicio, acoide con su especigiidad o
AXpenencis.

Expadic de manera verbal v por escrin, segln e caso, I0s conceptos juridicos que
requiara la Entidad en of rea de su expariencia ¥ aspeciatidad.

Asesorar y onentar las respuestas escritas referantas a la correspondencia judicial an
malefia da responsabilidad madica.

Las demas inherentas yio requeridas por iz enlidad contratante.

Realzar actividades de evaluacién y seguimiento da proceses definidos como
pricrilarias en el programa de auditla para el megranmiento de Ja calidad de la ESE
HLIEM.

2. Seleccionar y apoyar 105 Procesos Prontanos da la ESE HUEM,

3 Acompahar la defnicidn de la calidad esperada para ko5 procesos considerados como
priodilanos por la ESE HUEM y por la normatividad vigenle.

4. Realizar seguiminto del desempelio de los procesos prionlanos en fa ESE HUEM. |

5. Apoyar ta comparaciin da |a Calidad Observads y |2 Calidad Esperada, la qual debe |
gstar praviamente definida medlante guias y nofmas bhenicas, centificas v
adminigtrallvas en fa ESE HUEM.

6. lklentificar las oporiunidades de meyoramientn en la ESE HUEM

7. Apiicar Acciones de Meioramianto an la ESE HUEM.

8. Dar seguimiento a las acciones 58 meporamiento realizadas en la ESE HUEM.

9 Propontr aprendirage Organizacional para achualizar {3 planeacidn de la calidad an al
proceso de mephramiento continug (Clerme dal Ciclo PHYA).

10. Apoyar a la Implamentacién da |at secionas necesarias para alcanzar 2l nivel de
calidad esperado.

11. Efectuar acompafamients a ks reaponsables de los prooesos en & seqummento y
mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.

12, Realizar acompafiamisnic a los auditores de calidad de las entidades
contratantes.

13. Roallzar Izs acclones de seguimiento erientadas a constatar la splicaclon de las
guias, nomas y procedimientes, de acusrdo con los referentes legales ¥ con

SERVICIC DE los criterion de calldad adoptados por la ESE HUEM.

PROFESIONAL 14. RKdantificar brechan de dedampefio con base an o resultsdon de ias acCionesy

ESPECIALIZADD de seguimiento.

{Apoyo Administralive | 15. Realzar los setudics de adhersncia 1 normas técnicas, guias da mtencién y

Oficina de Planaacitn protocalos.

y Calicad)umn 16 Hacer saguimients al proceso de avto-evaluacién en habiltaclén, Sistama de
refarencia y contra-referancla, proceso de stencion al usuardo (satisfacclon).

17, Electuar seguimientlo a s planes de mejora asiatenciales implemantados.

18, Asislir a los diferenles Comités instiluclonalas,

19, Verificar los proceaos intemos de seguimienta a riesgos. [

20. Fortalecer fos procesos de poliica de seguridad del pacienie. i

M. Desamollar ol PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTD DE LA |
CALIDAD con énfasis an acreditacion,

22. Mantener o sigao profesional de I3 informacidn documental de 12 antidad.

23, Responder por e cudade ¥ buen manefo da los Oliles ¥ equipos de oficing que estan
& 80 disposicion,

24, Dar informacion sobre consuitas.

25, Tener capacidad y Rderazgn para establacer prioridades.

26, Apoyar la aclualizackn da documentos relacionatos con ef Sistema Obligatono de
{3arantia de Cakidad en Seiud (5.0.G.0.5).

27 Bpoyar e andlists y saguimiento a cumplimiento da los indicadores de gestibn del
Area de su Competencia,

28, Asescrad y apoyat en o Ambito de su formacién, a la dependencia segon la
necasida del servici.

28. Brindar asistencia Wenica &l jefe Inmadialo en la planeacion y aplicacion de las |
pollticas refativas 4l drea da su competanca.

3. .ﬁpuyarlafnmuladﬂndapmptlestssrﬁamnadasmnammplm
programas y proyectos en matena de administrandn v desarolo ool &ea de su
competensia.

31, Las demés inherentes vio requaridas por la enlidad contratante.

SERVICIC DE 1. Preparar y planear ks evaluationas contindas en acredilacién,

PROFESIONAL 2 Apoyar a los grupos da auloevaluation para ta acred|taclin an Iz elaberacidn del plan
ESPECIALIZADD da majeramiento con 4nfasls en acrediacidn. |
{Apoyo administrativa 3. Elaborar el plan de comunicackén para la acreditacion. ;
Planeacitn y 4. Propatar y gjecular e plan de educacion para la acreditacin. ;




TBLOIINYIEY| S0KIES 0p oiceLod @ vpoezRmoe B edndy

Sdl e

sewuee sesaudua sp copedsll "Eluah op selmd sepws ap uooenuelino g elody
‘ealensiuLpe eueeians B ap 0bed e SOARS op

guan 4 capenaw oo wogsed ap osanoud [ap snbegdsep A uonequawadu g Jedody
‘enELEILILLPE BUeebqns B) op pyncE K 'sapasntd

S S040 A4US & SAUMED SOURUOISUN, S0 B JBIALS BIRd SOOUGMIER SOAUCD JRIDERSY
‘einepuadcy 8 ap e|es oxf esaibul anb

bopElusInzop Bl ep onsifer 4 upadeos ugoesser ‘ugnezibeln B ue mAndy
| “BAlRLSIUKLpe Epucsabons
ap Busys e Jod SEREN SHCIUNG) SB) B ELCIEICAUCS 80 oseaqad [ LS nAnde Jelsaly
“PEpIIE 1 sean0xd
| esed "EcepURca Bl 8p SauWIpsocid £ SEURASS 501 op Londole B| 1D Jediog ey
C eooapuadaq B a0 Uogsed 7] Loa sopeutoela £ soalReda SOIUNSE & aplel ey
‘epuapuadey) e ap SEBW A SO0

50| ETURDE ap Uy @ LoD 'Baiensiuwpy Bouossbqng g ep upgeal el us Jedioney
' "sejuabin sojueiw|paacd 0| 5p UKDEMIE
| U3 opuaAnguiucs ‘BrgELSIIWLEY @iaualeBang B) b enuepusdar) B| U SEPEZIRR
SERRASILILDE sepepianae £ seueid op ugonoals @ ue elueweAleRdo miody
"BARERELILLDE

FEOURIEBANE B 8D BN [ SOPEUCOEU SOUDWNIOp A SOULGHU  ESO0EIS
i BAJEARUILLDY BUaRboNg
gy ap weseute 4 pesanbiu anh solUewnODOD SO SOR0L B0 ICOUOT A UDIEIAES B] BN
‘sejuabin souEuswESal

i speboy syoomud 50 Op GO @ LB PEpPOUG B| ENREpE enb SHEMIELU0
505300k SO0| UDO EPELOIRIR) [EUCENHIISUI UOOEILIOND B| JEMOCIUCH 4 RUpIods
‘[BUOIIAIRSU] UGB NS 6P Ouaildiung @ eied S0UBSE06U SORIASS

A SRUAN 30| A1BINDPE PEPIUD B SHEND 50) BlURIPEW s0se00xd 5O 6p EMDenUCIeN
edea B uC) SEDBUDIDERI SEATRNSIWDE Seucnsed se| Jepoumsep 4 JRLIpORY

T

Tl

H

Lu!

o

f ]

(o

BUYAILYHLSININGY

¥IONIEI0ENS
OAQdY)
OOvZimAd3ds3
TeROIS340Hd
30 QIS

SLUEIEAUCD PEpLUE BY Jod sepuanba) ok SaIURIW SPURP S
SRSL0D XS LORELLIU! 20

! ugIsodsip ns e
ugysa anb Bunyd ap sodinba 4 seiun <oy o Slavew wang £ opepind [ 1od Jepuodsay
'PEPOUS By BD [EJLALNICR LIGOBLLUIOIUI B 8P [2ugisayoid 0|16 |6 JaLBjUEN

“0u0)BE|130 BwaESiS

13p sejueucdwos $0) UCY LGIDBNINR N6 4 LUHDBYPALYY B CREUOKIRN 0] UGD PEDYED
E| ap ojumwemlaw @ eed Eucipre ep Bweitiod e cueleyeduose D 4 elody
‘oleqe.; ap s00inbe 0| ap aped Jod LGDEYPasE Bp 038200 PP HICLESSP 18D

ool 8 ua ueuewsl a5 enb SEUCKICE 5B AlusLENUDS) Euedweoe £ selode " ELSLG
WOIENDEOE B P50 DERGUG € 80 pepunies 8D BN SPLOIIPLIOD

58| resoiaw & Sepeulsap 3juaioed 19p pepunbes ap eag)jod ap s05600. BD) J30B(EMOS
"PIES U LUHDEIPaUoE Op afancxd

‘P opeonea odinbe B osod cpepouesep ORGED P EjuswlEcla £ JEREN]
' ‘olusWeBicio 8p Biisk Bl 6P upoesedend By E1ed cLie|NLIE (@ JBYESK)
UHIBHIDEEE AP UgtoRnRAa By BIEd upoeewesd ap sodinbe 90| ledody

UQIIENPeIIE B| BJED LQREINDS 8P LB j@ Xeqnoeke A reiedalg

"UDEEIIDGIOR B| BIBd UGIIEILINLID 6D LEK (8 X800E13

UOOEIDBE L8 SHSEILE LOD Gluimwesolew op

uBid 20 UGIDEIOGRIS B U@ LRelpae 2] Red upneneAsmne Bp sodnb sof 8 sAndy
LGRBIAIE s SETIIMW SaUdrenes s8] meued A nedeldy

% 8-

2 R

L UpEELDaLR
uoRESUE|d chody)
QOVZITVID34S3
TYNOISI40Hd
30 OIDIAY3S

S URIEUOD PEPGUS B JOd SBRUBnDE. OfA SS1UISEULI SR SET

"BE}NSUOD BIJ0S UGIDRLLOJUI IB(]

'IEMECASIp NS B

WSS anb eurnya &p sodinba A SHGN S0 B ofeusw uendg £ opepIng | Jod Jepuadsey

"OUAEEHQ0 RLIB{SIS

(8P SeJuBLOWICD SO L0 LQREININIE NS A LOKBLPAKNRY § OPEUOREIS! Of LOD Pepie”)
B| 30 GlusHUBICieW 1@ esed Buonpny op cueHiug B uensrgedwaone ep £ mAody
‘OleqeA 80 S0CINDe 501 6p 81/ 10d LOKENPAE BP OSA0CK P ONOLASEP [

O2EW 1 U LuBel 85 Nk SSUNLOE 5B SUALEDILG) Jepedwace £ edode Fuau
LOOEIPAIE B 5530 PEPYUS B) 8f DBPUNDGS Bp SEWAIL) SAUCIS|PLOD

581 es0laur e sopeugsap uaed (3p pepunBas ap ean)jod ap sosecoud so| Jeve|epc
P0IBT UA UHEIpase ep osecoxd

B ua opRlncAl odinbe o s0d OpE|oLESeR ClBQE] B JRJUBINEORA) A HBMREAJ
"ojuatiuebiolo ap ejrsia 2 ap ugpeedeud ) BXRd CIoBULS |8 JBYesK)

“UIQReNIPE.I8 8p ugenmesd ) emd ugoesund Bp sodinbe o sAody

"BERIUR 8] 4 [BUSWINGOD UMDBLLIOW B 8p Eusisajoud ofibis 1o audquel

W D

sslpepres)

t9 % yZVNIOVd
OL0L AON vioga | T TONISOALLIENA QLVHLNGD YANNIN
2 orgRaA EOIDAYIS A SINIIE 3] NOIDISINDOY
0468001009

s b |
[




A

COnIGR:
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS o 5}:: ﬂz“"’
| Unhversizria VERSION:
FECHA: NOY 28
0‘ MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL
PAGINAZE de 83

15  Las damds inherentes yio requendas por |2 entidad contratanle,

1. Reviear en lktas ONU y OFAC y legalizar el formularie de debida diligencia
{SARLAFT} anualmenle y/o al momenta de fa vinculaciin de los senidores publicos.

2. Verficer el cumplimients de 1a revisitn en lisles ONU y OFAC y la legalizacién el
formuiatic de debida cligentda [SARLAFT) por parle de las Subgerencias
Inslitucionales, al momenio del Ingresc de los contratisias de prestaciin de servicios.

3. Verlficar el cumpiimiento de rewskin en listas ONU y OFAC del personal que presta |
servickas mediank: contratista.

4. Yerficar que las hofas vids de ks proponentes cumplan con el perfil establecidn en
g estudics prevics para contratar prestacion de sarvicios, y edaborar el informe de
prestaciin de serices ¥ ceftificacidn de software para la oficina GABYS.

5. Verificar gua las hojas vida allegadas por al conbratista cumplan el perfil establecido
an ol confrato de prestacién de servicios, y efaborar de la certifcacion de novedad
para la oficing GABYS.

SERVICIO DE 6. Aflmentar Sofiware de Q@YE con hojas de wida de contratistas y personal

PROFESIONAL agremiado que presta servicios an ia ESE HUEM.

ESPECIALIZADO 7. Elaborar contralos de trabag para vinculacion de trabajadores oficiaes.

‘ Jurkdicn 8 Proyaciar actos administrativos relacionadas oon el Iéma dqfl recurse humgnn.

G-aa‘ ‘p”m“":' yC o raiamnados con situaciones admnistrativas 48 ks servidores pliblicos de la entidad

gl Taleno de conformidad con |as nofmas vigentas.

Humanokc: 9. Prepares informes soticitados por el Lider de Programa para ser antregados con fa
oportunidad y celeridad requarida.

10 Emitir oporiunaments cenceptos |uridicos solicitades por el Lider de Programa,

. Proyactar ¥ contestar de manera oportuna a derechos de pedcidn de autoridades |
administrallvas, jdiciales y drganos de conlrol, ¥ demds respueslas que requieran
el concurso jurldics de la oficing.

12. Proyeciar y conlestar de manera oportuna acciones tutelares solialadas por ed Lider
te Programa.

13, Proyectar y daf respuests a comunicationes inksmas dando cumplimento a los
procedimientos internos establecidos.

14, Agegorar y apoyar en el mbils da su formacidn, & la cficing segun se requiera,

15, Cumglic metas ¥ planes de mejoramiento del &rea, individuales e institucionales,
acordé 2 los requisitos de acreditacidn, habiiitacidn y Sig. :

16. Cumpllr |0z regiamentos, manual de procescs, pHOCEdiMentDs y JeMas nomas
legales e intamas de la instiucién,

17. Las demas inherenies y/o requeridas por |a entidad contratante.

1. Coordingr la recopilaciin de ta informacion financiera, contable y administrativa para
la realizackn del informe contenido en ta platalorma 2193,

2. Gesticnar la pressntacion oportuna en la plataforma del ministerio el nforma 2193,

3. Apoyar ¥ parficipar ah &l seguimiento del mapa dé rigsgo y gulas de control del

SERVICIO DE Hﬂﬁpﬂﬂl Universltario E_rasm_u Maaz, _ _
PROFESIONAL 4, An_alnza{ la comrecta ejecucion del presupuesio de ingresos y gaslos del Hospital
ESPECIALIZADO Universitarlo Eraamo Meoz.
(Apoyo Recursos 5 Aplicar mecanismos de inspecciin, viglancia y 13 superyision a fa giecucion de los
Finm’:m} . controles relacionadas con el iea inanciera.
. & Acompafiar ta enlrega fisica de I3 informacion del 2193 ¥ presentar un informe al
respecio.

7. Realizar el mansjc de la eslampilla Pro Deporle y Recreacidn y Pro Hospital,

B.  Redizar conatiaciones ¢on 1as entidadas bancarlas.

8. Realizar el informe cperativo de Tesorena,

10. Las demés inharantes yio requeridas por la enlidad gontratante.

a. Coordinar el araa de comunicacdn y prensa de la Entidad

b. Asesorar el manejo de la imagen corporativa y demas actividades refacionadas con
GOMUINICACION ¥ prensa.

c. Cisefar y sfecular el plan de Comunicaaones.

SERVICIQO DE d.  Producic material informativo, nolisiosa, audionsual que foralezca la imagen de la
PROFESIONAL Instiuckin denbo v fuera da la ragion,

ESPECIALIZADO e Fortalecer ¢l rabajp imteringlituclonal con otras entidades con las que lenga relacion
{Fransa y of hospital.

Gomunicaciones - i, Proponer y ejecutar pollicas, lineamlenlos y procedimienios que beneficen el
Coordinadotp.uos) cumplimients dal 8163,

g Producir informaciin interna que apoye la miegracdn de la Entidad.

h. Aticular con (a8 diferenies oficnas y servicios ESE o manegs de informacon
redavanis,

Las dermas inherentes y/0 requaridas por |a enbdad contratants.
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afiliacidn al sislama, porafolio de servicios, entrs olros.
Fromaver actividades do sensibilizackén en o campo de los derechos y deberes en
safud de los usuarios.

. Apoyar {a Identificacion de casos y situacionss espacificas de malrato Infantil, abusg

gexual, violencia intrafamiliar, intentos ds suicidio y suicidio y reaiizar tramiles legales
en cada caso.

. Asesorar & los vavarics en Iz Idenfificackn v utilizacion adecvada de los recursos

institugionalas, humanos, econdmicas y ulros para la solucian de sus preblemas.
Propiciar el desarrolic institucional de la cultura del servicio de atencion al usuaric.
Mantener debidamenta alimenlado y actualizado el sistems de informacion que adopte
la ESE HLIEM.

. Garanlizar fa atgncion y orienlacidn oportuna y eficiente de fos usuarios mediante Ia

inga lelafbnica exclusiva de la Oficing de Alencltn al Usuario.
Establecer estralegias de edugacién del usuanio para &l acceso a los servicios de
salud.

. Brindar 2 loa Usuaries informaciin weraz, oportuna v de calided sobre Iz forma de

acceder a los servicios de salud, garantizando siempre qus no se obstaculice &l
tralamiento o la atencion del vsuario,

. Propender por un ambiente kaboral armonioso ¥ su proyeccion al usuario extemo.
. Agistir al sitio de trabajo con una excelante prassntacion personal.
. Velar por el comeclo uso, custodia, congervaclén y cuidads de los equipos y elamentos

8 Su carg.

. Yelar por la buena imagen y |2 adecuada presentacion del sarvicio de informacion v

atencidn al usuario,

Cumplir con las nommas referentes a la institucion ¥ e funcionamiento del senvicio de
Informacion ¥ atencidn al usuario,

Las demés inhargntes yio requeridas por la enbidad contratante.

SERVICIO CE
PROFESIOMNAL
UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD
(Trabajo Sodd — Zona
Expansiinipes

11,
12,
3.
14,
. Asgistir al sifio de trabajo con una excelente presentacion personal.

16.

17.

Apoyar la recepcidn, tramite y seguimiento psrmanente a las diferentes peficiones,
quejas, reclamos, derechos de peficion, sugerencias y felicitaciones prasantadas ante
'a ESE HUEM, buscando opertunidad y dlaridad en la respuesta al Usuario, hasls
tograr su satisfaccion,

Promover y garanbzar los mecanismos de parlicipacion cudadang y comunitaria
establecidos por 13 nommalividad legal vigente, relacionados con la Asociacién de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comilé de #iea v la Rendicidn de cuenlas,
participando activamenia en glias.

Operativizer Ios diferentes medios de comunicacién que permitan un andlisis
cuatitative de las necesidades del usuvario a través de encuesta, sondeos, buzdn de
sugarendias, enirg ofrgs.

Digweiiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre salisfaccion del usuaria, publicando
periddicaments los resultados obtenidos v proponer af Jefe de la Oficing el plan de
mgjoramientd comespondisnte.

Disefar y desarrollar eslrategias orientadas hacia [a humanizacion de los sarviclos al
dasarrofio de heramientas de proteccidn de [os derechos y deberes derivados da la
afiliacion al sistera, portafollo de servicios, enlre olros.

Promover schvidsdes de sensibllizacitn en ef campo de los derechos y deberes en
sajud ds los usuarios.

Apovar la identficacion de casos y sikiaciones especificas de maltralo infantil, abuso
sexual, viclencia intrafamiliar, intentos de sulcidis y swicidio y realizar trémiles lsgales
en cada casa,

Agesorar a bos usuanos en ls identificacion y ulilizacidn adecuada do los recursos
institucionales, humanos, econdmicos v otres para la solucion de sus problamas.
Propiciar £l desamollo institucional da fa cultura det servicin de atencidn al usuano.
Mantener debidamente alimentade y actualizado el sislema de informacidn que
adopte [a ESE HUEM.

Garantizar [a atencidn y orentaciin oportuna v eficlents de jos usuanos medianle la
linea telefdnica exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.

Establacer estralegias de educacidn del usuario para el zccess a los senvicios de
salld,

Brindar a los Usuaries informacion veraz, cportuna y de calidad sobre la forma de
accedar a 105 senvicios de salud, garantizando siempre que no e obstaculics el
tratamienlo o la atenclon del usuario.

Propender por un ambiente laboral rmonioso y su proveccitn al usuario extemo,

Velar por el comecto uso, custodia, conservacion ¥ cuidado de los equipos ¥
elementos 2 suU carpo.

Velar por la buena imagen y la adecuada prasentacidn del servicio da informacion y
atencion al usuario,
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. Realizar estudio de las eclitudes y percepciones sociales de la comunidad ¥ los

grupas.

. Realizar gestion de la diversidad culiural 2 través de i2 mejora de |a competsncia

cultural, profesional y organizacional -prolocolos diferentcialas.

- Disefar ylo ajustar un plan: De acuerdo a les resultados oblenidos en el diagndsticy

de figsgo peicosocial, 52 deberdn realizar las modificacionss al plan da salud mental
institucional,

. Evaivacién; Realizar la recopilacidn de ta informacion relacionada con la conducta

aparentamente paloldgica, funcionamiente cognitive y estado smocional de los
colaboradares,

. Diagnostice: Realzar |a impresidn diagnéstica del problema, palologia del

comportamienta, cognlckdn, amecional o socid de los colaboradores o grupos de
interaccidn laboral,

. Tratamiento e Intervencién; Realizar intervenciones olinicas sobre los colaboradores

o cilechivos con l fin de resolver dificullades psicolégicas, emecionales, conductuales,
individualas wo colectivas.

. Consejsria, Asesoria, ConsuMa y Enlace: Realizar Iz atencion individual ds

colaboraderes, llevands a cabo asesorlas perschales wio coleclivas, en caso da
delectar diagndsticos complajos relacionadas con aspecks laborales, deberd en
conjurde con &l médico da SGEST realizar la derivacidn yio enlaca ton psichlogn
tiinica dg Iz EPS.

. Prevancién ¥ Peomocldn de la Salud: Realizar actividades de prevencidn de

enfermedades y promocion de salud mental de los colaboradoras.

. Invastigacidn: Dejar plasmadoe los principalss diagndsticos o problematicas

detectadas de forma individual o colscliva v analizar las causas de apancion de las
rismas.

%_Las demas inherentes yio requeridas por la enlidad contratante.

BERVICIO DE
FROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALLD
{Psicologia Clinica
Siaujmus)

Apoyar la recepcion de las diferentes peticiones, quejas reclamos, peticiones,
sugerencias y feliciiacionss presentadas ante la ESE HUEM en base a la atencion
recibida o servicios brindados para su respectiva gestidn de solucin al usuario yio
fines pertinentes insdtucionales.

Realizar soctalizaciones a usuarios donde sa brinde infimacian veraz, oportuna ¥ de
calidad sobra la forma de acceder a los senvicios ds salud, garantizando siempre que
no se obstatlice fa atencidn del vsuaro, —orentacion interna & nivel de Areas.
Crientactin hacia vinculasidn ¢on EPS, derechos y deberes en salud, rutas de
access a Ios senicios de salud (aulorizaciones para referencia); portafdlic de
servicios de la ESE HUEM, servicios con los que cuenta y presta Iz oficing de! SlaU a
los pacientes, usuancs y familisres tales come; delfensora del usuario, hogar de pase,
apaya y orlentacion peicosetial, 4n las diferentes dreas de servicios de la instikucion,
Promover a través da capscitacionss, astrategias de educacién yo socializaciones
los mecanismos da participacitn ciudadana y comunitaria establecidos por la
normalividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de usuarios, las Yeedurlas
Ciudadanas, Comité de ética Hospitalaria y la Rendicidn de cuentas, parisipanda
activamente en elfas, hatiendo énfasis en aspectos como: autoscuidads, conlrol de
esirds en estancia hospitalania, conlrol de smocionss ¥ prevencion de agresion al
persond de salud, promocidn de habitos saludables en comunidad para disminugidn
de ponsultas a urgencias, entre ofras,

Directionar oportunaments a los usuanios que lo salicifen wio necesilan de asesaria
de indole lagal y juridica a la defansora del usuario,

Geslionar con las dependsncizs compelentes, ' consecucidn de donaciones o
ingreso da fas mismas a los pacientss y servicins, sagon la necesidad y prionzackon
registrada.

Realizar y diliganclar remislones para diferentes enbidades con las cuales la ESE
HUEM tenga convenios ds estadia y da fas cuales el usiari presente necesidad de
recibir sus benaficios.

Realizar acompafiamiento psicoldgicn a la red de apoye del paciente, cuando por
razdn de notificackin de situaciones dervadas de su proceso de atencitn, sea
requerido o detectado por el servicio de informacion y atencion al usuanc,
{comunicacidn de malas noblclas, impacts de la experiencia de la cirvgia, aspeclos
éticos como musrte cerabral, retiro de bos sistemas de soporte vilal, decisiones de no
fratamiento ¥ no reanimacion, rasiado o remisiones a ofras instiluciones, sivaciones
te duelo, crisis emocional entre otras)

Aszasorar a la red da apoyo del paciente en situaciones de maliratg infantl, viclencia
intrafamiliar, abandono socid, situacitn de winerabilidad, inestabilidad emocional ¥
realizar acciones perlinentes para Gada caso, ienfificadas a fravés de
soclalizaciones previas, analzande posibles re victimizacién o reincidencia an af
reoltive dé ramision,
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17,

18.

18.

20.

2.

2.
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4.

Representar a la oficina de trabayo social y 4 la ESE HUEM frente a las difarentes
entidades departamentales como miembro active y participative en sus diferentes
jomadas de capacitacttn, meeas de lrabajo, formagide y debate sobre lemas de
importancia para la comunidad hospitalaria,

Praslar Psicosducacidn en paules de crianza para padres yo tuidadores de
paclenles deé primera infandia o adolescencia, qua presanten algun tpo de disfuncidn
familiar yio social detectada por la socializacion previa da SLAU o por e equipo
tiinico asmstencial ¥ reakza Paicoaducaciin en ususrion hospitalizados de primerna
Iinfancla o adolescencia, qua presenten aGn bpo de disfuncide familiar yio social,
delactada por la socializacion previa de SIAL o por el equipo olinico asistencial
Wentificar la nocesidad de capacilacin y conocimients de la comunidad, en
participacién ciudadana ¥ comunilada, generando elemenlos de accion para el
desarrolio parbeipativo. —asociackon, rendicidn, veedurias, élica hospitalaria,
Cesarrgllar  estudios afines con la salisfaccion, expectativas e intereses y
caraclenzacian de los usuanos y fe la comunidad, buscands conocer la percepcion
del usuario sobwe 05 servicios de la ESE. Analizar las encueslas realizadas al
usuana, Kentficsndo las necesidades da atencidn en salud de 1a comunidad, con gl
fin der contribuir a la solucidin de los problemas que inciden en o procaso de sakud y
enfermadad, de jos usuanos y su enlomo social v famiiar-informe plan de
mejoramiento trabajar con ol area.

Gastcnar ol desamolic de mecanismos da coordinacion sectanal & Intersectorial an
iome a los procesos da paticlpacidn social ¥ de atencidn al usuado propio de la
Entldad - gestén con SAC- IDS, IMSALUD, secretarig de salud municipal, conaxidn
con JAC adiles, gerenles de EPS IPS. ,
Capacitor & Taenky Humang de la ESE en alencin af ysuanD con calidez.
hurmanizacin, sohucion de confhichs.

Realizer astudio de las aclifudet y percepoones sociales de o comunidad v los
rupas.

Realizar gasbon de la diversidad culural a avds de la majora da la compeltencia
cultural, profesional y organizacional -prolocolos diferencialas,

Qisefar ylo mjustar 9n plan: De acuerdo a los resullados oblenidos an o
diagndstico da riesgo psicosocial, 3e deberan realizar las modificaciones at plan de
salud mental institucional, :
Evaluachin: Realizar 12 racopilacitn de la informacidn relacionada con la conducta |
aparenlements patokdgica, funcionameento cognitve y estade emocional de los
colaboracores.

Diagnostico: Reakzar la mpresidn diagnosbica del problema, palvlogla del
comportamento, cognicidn, emoconal o social de los colaboragores o grupos de
nberacain laboral.

Tratamionto » Intervencién: Realizar inlervenciones  dlinicas  sobre  los
volaboradores ¢ colectivos con el fin de resolver dificultades psicoldgicas, |
gimocionales, conducluales, individuales ylo coleclivas,

Consejeria, Asssoris, Conaufta ¥ Enlace Realizar 1a atenckn indindual de
colaboradores, levando a cabo asesorias personales o colectivas, en £aso e
detectar diagnésticos compless relacionadas ¢on aspectds laboraks, daberd en
conjunto con el midkco 08 SGSST realizar la derivacdn ylo enlace con psicdlogo |
dinico de 13 EPE.

Prevenciin y Promocitn da la Salud: Realizar aclividades de prevencién de
enfarmedades y promocidn de salud mental de ks colaboradores,

Investigacidn: DCajar plasmado los princlpales diagndsticos o problematicas
detecladas de forma individuat ¢ colectiva y analizar las causas de apancion de |as
MisMmas.

Las demds inherendes yio requendas por ia enddad contralante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIQ
{Apoyo Farmacial

4.

1 Ejacutar |abores profesionaes de apOyd y asesotia dé 105 ProCesos, subprocesos, |

< Apoyar 13 superision e contrates de Benss vy Senatios a cargo de 1as Subgerentias.
3 Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procasos, procedimientos y

procedimientns y aciivdades del area comespondients.

tramites de a5 Subgerancias.
Supervisar y evaluar permanenlements o cumpllmiente de nomas administrativas.,
asistenciales v de calidad en & pragtacién del servici. '
Las damas Inharentas yio requendas por l2 enbdad conlralanie.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{COMITE DE

CONCILIACICNES -

Apoyar ¥ reakizar las activdades relacionadas con la impementaciin del componente
o dmension Je defensa juridica del models inlegrade de planeacidn y gestin,
resultado oed arkodiagridsbeo.

Apoyar y repliz las acthadaces relacionadas con 1as acciones de mejoramiento del
comppnente defenss jridica que fusion resultado da la auloevaluacion aplicada per
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Administrativo Oficina

e Plangacion y
Calidad)ccann

las diferentes entidades con las que 58 lenga contralo por venta de servicios de
3T §

Acompabar y Proponer allemalivas de solucitn para debciencias enconbradas en
auditorlas intamas y extenas anmarcadas en el mejoramiento continuo.

Les demas inharentas yio requaridas por (a enlidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

(Apoya Recursos

Financieros)m

Elaborar &l plan financerg & large piazo para la evaluaciin de las necesidades .
finantiecas.

Planear la polibica fnanciera a core plazo, que mokuye |8 gesbidn giobal del circulante.
Establecer mecanismos y accionas que garanticen la superwsion, contl y
evaluacion de 3 conbratacidn de prestacién de servicios de salud. la gesbén
financiora y 5us diferentes fusnies de fmanciacion.

Propender, adslantar v gestionar (2 captacidn de recursos scondmisos procedentes
el mercado finandar.

Establecer, desarrollar e implementar la politca come la conflguracidn de las
condicionas financieras de compra ¥ venta de Bienes y Servicios.

Gastionar y adelantar o necesaro pard | oblencion de los fondos econdmicos
raqueridos para atender ias necesidades o financiacion de |2 empresa.

Realizar los andlisis do costos financieros de las diferentes &feas de prestacion de |
senscios da sahd, evaluando o pertinenie y proponiendn las acciones que de ellp
puedan derivarse.

Ejecutar andlisis financierg del presupuesle mstiucional, asesorar Anancieramente
K5 processs y proadimentos cormespondientes, sl como tamblén dar asesoria &
los proceso y protadimienios contables y fscalas, evaluands y propaniendo |as
acGionas qua de allo puedan derivarse.

Las demas Inhareniss yfo requaridas por ls entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARID
{Apoyo Juridico
Administratvo
Subgerenda
Adrninistraliva){ML-
JPBC)

10

1.

i2.

14.
15.

Coordinar y desarmollar las gestionsa administralivas relaconadas con la etapa
precontraciual de Ios prmocesos madiants 103 cuales la entidad adquiere ks bienes y
SETVICIDS NACAsanos para el cumplimianto de su mision Instilucional.

Coordinar ¥ consolidar ka informacion institucional relacionada con los procescs
contractuales que adelanta la entidad en ol marce de los prolocolos legales v
reglameniance vigeniss.

Efectuar la revisidn y control de todes 1os documenlos que ingresan y egresan de [a
Subgerencia Administrativa.

Elaborar infmes y documentos relacionados al &res de o subgerenca
adminlstrativa.

Apoyar operativamente en la ejecucion ge planes y aclividades administrativas
realizadas en la Dependencia oe |8 Subgerencia Administrativa, contnbuyendo con |a
apiicacion de los procadimientos vigenies.

Participar en [a pestion oe la Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar los
objetivos ¥ matas de [a Dapendencia.

Car trdmibe a asuntos operalivos y relacionades con ki gestién de la Dapendencia,
Participar sn 12 sjecucidn de los sistemas y procadimientos de la Dependenca, para
procurar 5u afectividad.

Prestar 2poyo an al process de convocatona a las reumones citadas por la chtina de
subgerencia adminishrativa. :
Apoya en la orgdnzacidn, chasificacadn, moepcon y registro de la documantacion
que ngresa yio sabs de la Dependencia.

Redackx coffeas electronicos para enviar a los funcicnanas, clientes y anfre olros
proveedones, por solicitud da la subgerancia administralive,

Apoyar la implamentacion y despllegue del procesc de gestion de mercades y vanta
de servicios a cargn 98 1a subgerancia administrativa,

Apoyar la organizacion de visitas, playas de venta, mercadeo de empresas extsmas |
anlaIP3.

Apoyar [a actualizacion o portafolio de servicios (nshluconal.
Lag demds inhoranies yA raquendas por la antdad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC
{Apov Reourses
Flsicog)m.,

Apoyal la eecucidn de labores profesionales de directidn, programecion,
CoOrdinacion ¥ supervision de programas que garanbicen el slock necesano de
insurnos, materialas, medicamentes y equipos para el normal funcipnamienle da la
institugitn.

Apoyar en la Planeacidn, Coordinacidn, suparvisidn y contral da [3s actividades
ralpcionadas con mantenimienlo y servickos genarales do la enbdad.

Apoyar en la Programacibn v coordinacidn del rabac de la seccion, mediante
mecanismas de planeacion y control que garanticen ¢ cabal cumplimiento de las |
metas previamente eskabeecdas.

Apoyar L2 elaboracion en cada vigancia d plan anual de compras y adgquisicionss con
base a las necesijades y requerimientos dal serviclo, para ser presenlado a la
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10,

11,
12,
13.

14.

subgerencia administrativa y la gerencia de |z entidad y posterior aprobacién da junta
directive.

Apoyar la coordinacién, supervision y evaluacion de 13 ajecucidn de las actividades
de programaciin, addquisicidn, almacenamiento, distrbucidn y control de suministros.
Apcyar 1a coordinacitn da las relaciones o intercamblos de informacidn con las ofras
dapendencias de la Institucion.

Apoyar [a programacién ¥ realizacion de actividades de asesodla y confrol a nivel intra
e interinstilycional scbre las nomnas y procedimienlos adoptades para la
administraciin de sumnistros.

Apoyar la programacién def plan da vacaciones de 2 seccin con aprobacidn del
Subgerenta Administrativo, haciéndose responsable anle el Jefe inmadiato.

Apoyar la ravisldn y prasentaciin oportuna del programa consolidado de suministros
a ls Subgerencia Administraliva para su aprodacion,

Brindar apoyo para establacer mecanismes adecuados que garanticen oporkuna
disponibiidad da los suministros requerides en los cases da desviacion frente a ko
programado.

Brindar apoyo en la slaboracién del Prasupuesic General del Organismo en |a parie
carespondienta a su seccidn,

Apoyar |a elaboragidn, actualizacidn y renovacion del registro de proveedores do 2
E.S.E. HOSPITAL ERASMO MEQZ

Apoyar la rendicidn de informes t&cnicos y profesionales de suministros, msumos,
mantanimiante ¥ servicios generales 2 $olicilud de las Direclivaz de la ESE.
HOSPITAL ERASMO MEGZ.

Las demas inherenlss yio requenidas por a entidad contralante,

SERVICIC DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Prayeclos v
Flanificacikin
Estratégicalmru

=T

=

Apoyar sl desarmolly, la famulacidn, programacién y disefio de provecios de orden
institucional, lomando como base la determinacidn de necesidades que la asesora de
planeacidn y calidad le designe.
Fecopilar documentos de refsrencia bésicos, conceptudlss, Mstodologions e
instrumentales psra el proceso de apoyo en la elaboracion de provectos
insbtucionalzs en Iz metodologla MGA y4 las durivadas de esla se expidan por parts
gl DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.
Elaborar una base de datos do proyecios istiucionales, incluido el manejo de tas
fichas de inscripoion de proyectos, asignacion de cidigos intemos a los proyectos ¥
proyecsion de una sintesis de los elemenfos dawe de cala proyecto.
Elaborar log dotumentss g sirvan de insumo para las diferentes etapas del proceso
de elaboraciin de provectos, incluidos los soporles documentales tales como
cobzaciones y solicitud de estudios Wenicos.,
Disefar documantas e instructives para la captura de datos e informacion que 5o
requiera £n |a antidad.
Preparar ¥ conducir ios tallsres de consulia con los uncignarios para brindar asesoria
sobra la elaboracidn de proyachos.
Asesorar y orientar desde ot campe de su experticia en la praparacion de proyectos.
Presentar ks proyectos en las instancias & [as qua los mismos deban ser
presentarias para su viabilidad respeciiva.
Redactar, ravisar y editar ¢l documento final de cada proyects,

Realizar sequimiento a proyectos cofinanciados.
Apoyar en el proceso de formulacin de planes en todas las dependencias de la
antidad.
Consclidar y enviar los planes operativos anuales a las diferantes areas para su
ajgoucian,
Mantenar el sigiky profesianal de {a informachin documental de 1z antidad.
Rasponder pov el cuidado ¥ buen manspo de los lfiles v equipos de oficing que estan
a su disposicion,
Dar informaciin sobre consultas.
Las demas inherentes yio raqueridas por la enlidad contratante,

SERVICIC DE
FROFESIONAL
UNIYERSITARIC

{Apoyo Flaneaciéniur

Reglizar aclividades de evaluacion y seguimienty da procesos definides como
pﬁnéitarios en ¢l programa de auditorla para al mejoramienta de |a calided de 1a ESE
HUEM.

Apoyar |a comparacion da |2 Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual debe
estar previamente dafinida mediante guias y normas técmicas, cienfificas v
administralivas en la ESE HUEM.

Aplicar Acciones de Mejoramiento en ta ESE HUEM.

Efechuar acompafiamiento a los responsables ds los procesos en &l seguimients y
mejoramientc de ks mismos en [a ESE HUEM.

Hacar segu/misnto al procesc de auto-evatuacion en habiltacién, Sistema de
referencia y confra-raferencia, proceac de atencldn al usuarlo {satisfaccién).
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Apoyar £n la gesbon dtica ¥y humana,

Actuar coma faciitador da la cultura de seguridad.

Controlar ef sequimiento a indicadores da sequridad.

Proponer una cultura de seguridad, integrado con las demés polllicas vy procesocs
inshtucionales,

Participar y apoyar la apicacidn, tabulaciin y anadlisis de encuestas de percepcion
para & establecimiento de las eportunidades de mejora, 30 seguimiento yavaluaciﬁn

._Laa demas Inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

Apoyar en |a elaboracién de documantias en procesadoras de texdn, mndmanhqas
de ciloitlo presentaciones an software refacionados y manejar aplicalives en nlemet. |

SERVICIO DE 10, Apoyar an & registro y control documental de acuerdo a tas normas de archivishica
PROFESIONAL vigentes para la empxesa. . - .
UNIVERSTARIO 11, Apoyer en La recepcion, pdmﬁnmmymgmnzm&@mnﬂmndmug.
12, Atender a lot clentes interncs y edemos de Ja empresa brindande informacion
(Apoyo pportuna y precisa
: 13, Mantaner la documentacion archivada de acuerdo a |0 establecido en &l draa,
14. Apoyar Ia digitacidn de informes,
15 Apovar las labores propias de la oficing yfo servicio an &l que presta sarvicios.
16. Las demés inherenles wo requearidas por la enfided contratants.
8. Realizar actividades de evalupcidn y seguimientc de proceses definidos como !
pricritarios en & programa de auditorla para & mejoramiento de la cakdad de la ESE |
HUEM.
b. Seleccionar y apayar los Procesas Prionitarios da la ESE HUEM, -
¢. Acompalfiar la definicibn de la calidad esperada para I0§ PIOCES0S CONSICETados COMo
prionilancs par la ESE HUEM y por la normatividad vigenle.
| d. Raglizar saguimientn el desempena de los proceses pricntanios en la ESE HUEM,
ie. Apoyar la comparacidn de la Calidad Observada v [a Calidad Esperada, 12 cual deba
estwy praviaments definida mediante gules y nomas téonicas, cienlificas y
adminiskrativas en la ESE HUEM.
{. Wentificar las oportunidades de mejoramianio en la ESE HUEM.
0. Aplicar Accionas de Mejoramiento en la ESE HUEM.
h. Dar saguimlenis a [as agciones do mejoramiento realizadas en la EGE HUEM.
i, Proponer aprendlzajg Omanizacional para aclualizar la planeacidn de la caliidad en o
proceso de mejoramisntd conltinue {Cieme del Ciclo PHVA].
J Apoyar a la implemantacin de las acciones necesanas para alconzar e nivel de
caidad asparado.
k. Efecluar acompafiamiento 2 03 responsables de los procesos en & seguimiento y
SERVICID CE mejoramienta de los mismos en |a ESE HUEM.
PROFESIONAL | Realirw scompaamisnto a2 los suditores de calldad de (s sntidades
ESFECIALIZADD contratantes.
{Sistema Obbgatoric | m. Realizaf |as accionss de seguimiento orientadas a constatar la aplicacién de las
de Garanlia da guist, norman y precedimientos, de acuerdo ¢on (o8 refarantes lagales y con los
Cabdad en Salud) critarios de calidad adoptados por la ESE HUEM.
A A, ldentificar brechas de desempefio con base en los resuliados de las acciones de
sagulmients,
¢ Reallzar los sstudios de sdherencia a normas técnicas, guias de atenclon y |
pratocolon, .
p. Efectuar seguimianto a kis planes de mejora asistenciales implementades. !
0. Asisfir a los diferenbes Comiles institucionaes.
r. Yerficar los procasos intemas de sequimiento a riesgos
§. Fortalecer los procesos da palifica de sequridad del paciante.
L Cesamollar of PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD con anfasis an acreditaciin.
u. Mantener el sigia profssicnal de |a inkyrmacion documenial de la entidad.
v. Responder por o cuidado y buen mangjo de ios utikes ¥ equipos de oficlna que estan a
s dispasicion.
w. Darinformaciin sobre consullas,
%, Tener capacidad y Merazgo para estabdecer pricridadeas.
y. Acompafiar la revisldn, adoption & Implementacion de las Gulas da Practoea Clinica en
la ESE HUEM. |
Z Apoyar la aclualizaciin de documentos refacionades con e Sistema Obligakono de
l Garantla de Calidad en Salud {5.0.6.C.5).
a4 Las demds inherenies y/i requendas por la entidad conlratanta.
SERVICIO DE : 1. Supervisa y verificar dianaments B0 10003 05 senacios dinco asistenciales af uso y
FROFESIONAL I adherencia de jos Elementos de Proteccion Personal por parte de 105 colaboratiores
ESFECIALIZADC | hospitalancs.
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d.

instituciopales deban gestonarse y para cuyos fnes se ctorgara poder especial
precisanda |a calidad de abogado v facultades del mismo.
Laa demas inherentes yio requerndas por ka entidad eontratante.

SERVICIO DE
PROFESIOMAL
ESPECIALIZADG
{ALIDITORIA
FINAMCIERA A
CONTRATOS
INSTITUCIONALES
POR SERVICIOS
TERCERIZADOS) ik
¥

- @ a3 g

Yenficar y efcluar revisidn fisica una a una (s facturacidn amitida por kos servicios
tercenzados con aiantas estralbgicas yo alianzas publico privadas, en cuanto al
lleno de 108 requisites y contenkds de 12 misma, como as ol nombre da |3 antidad a la
cual e b presla al servicio, numero de la fachura, valor bruto de la factura, copagos,
la deseripcitn detallada de lon conceptos facturados v de los servicios preslados,
identificacién tipo, identificacion del paclents, fecha de wigreso, fecha de egresg v
fecha da la factura.

Vertficar y efechuar revisiones fisicas de o5 soportes de notes crixkito emitidas por las
EFS y asequradoras, que contienen o valr de los descuentos por impuesios de
refoncibn en la fuente, asi como ol valor de a glosa defniliva desconlada en el
momento del paga de 1a misma.

Verficar, revisar y hacer seguimbanto a cada uno de los pagas realizados por las EPS
y aseguradoras, asi como el calculo del porcentye a distdbulr sobre los vakores
recaudados y sobe e 0% de bos servicios prestados por la ESE HUEM. se!
delerminan log saldos por cobrar de cada factra acorde a cada uno de kos pagos
recitedos, por cuanto hay entidades que cancatan fachires hasla un cuarts de pago.
Elaborar conuntamente las actas de distibucion v particién de los ingresos
mensualizados y aplicados a cada factura.

Elaborar cuadros resumen de pagos ¥ de cruce de cuentas,

Controlar, verficar y hacer seguimlente a la facluracién anulada, medianle 13
consecuckn de log soportes da mnulacidn y de reemplazo de ias mismas, detectando
lo& motivos de anulacin,

Cantrolar, verificar y hacer seguimianto a los saldos de carlera por cobrar mes a mes
por parte de 08 SEMVICIS lercedizados con Alanzas estratbgicas yio akanzas pliblico
privadas y de cada penodo de la relacdn contractual.

Elaborar las plantilas de rabae que contienan la facturacidn emitida una a una, mes
A mes, copagos, descuentds por glosas e impuestos, pagos, distnbucidn de los
recaudos de acuerdo al porcentaje pactado, saldos de facturas, saldos de cartera.

Elzborar cuadros estedisticos que contengan la informaciin de facturade,
recaudado, glosado, impuesios, porcentse de distibuciin, vakor de ks senvicios
prestados an ada perade (por aos) ¥ mes a mas.

Presenlar informe de audidoria a la Gerentia ¥ soqalrar s resultados de la
auditoria anke 1a Junta Direcliva e inernamenta con la admmnistracatn da la £5E
HUEM.

Apayar en & suministro de la infrmacion & la supervision: financiera, cuando sea
requerida.

Conservar y cuslodiar al archiva qua contlens copias de Ja facluracion emitida por los
servicios tercerizades con aianzas estralégicas yio alianzas pablico privadas, asi
como de los soportes de notas crédito, facturaciin anlada, certificaciin de ingresas
acias de particion y distribucidn, que son evidencias fisicas del rabao reahizads.
Supervisar hos conlratos asignadas por la Subperencia Administrativa.

Apoyar las actividades profesionales propias del arsa de presupuesto.

Apoyar [a preparacion, revisin y presenlacidn ga la ejecucion prasupuestal

Apoyar la expedicién e imputacion de las reservas presupuestalas, cerificaciones de |
disponibilidad, cbligaciones y registos prasupusstales de todos aquelos procasos v -
procedimientes que a3l K requiedan.

Apoyar la elaboracién dal proyecio de presupuesto,

Apoyar las adicones 0 modificaciones al presupuesto general de ta ESE HUEM
Apoyar |a realizacdn de 0dos los informes presupuestales requendos por el Hospital
¥ por ks Entes de wgilandia ¥ conrol y demas entidades que lo soliciten.

Apoyal 1ag actividades ge cieme de vigencia en Io pertingnte a la parg presupuastal.
Las demés inherantes y'o raquericdas per la enlidad contratante.

SERYICIO DE
MEDICINA
ESPECIALIZADA
{Apoyo en Auditoriz de
Cuentas de la
Confratacion de
Preslacién de
Asistenciales ge la
Cficina de Recursos
Flnancleros); nes:

b.

. Dar apovo de AUGITORIA DE CUENTAS an |2 contralacion de prestacidn de servicios |

mbdico-asistenciales en lod procesos de gestidn en las dreas Adminislrativas y
Financieras de la ESE Hospltal Universitario Erasmo Meaoz.
Las demas inherentes yio requeridas por la enbdad contralants.




ADQUISICION OE BIENES ¥ SERVICIOS CODIGY:BS-FO-M43
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SERVICIO DE 1. Dar apoyn de_ AUD!TDRIA DE CUENTAS en la mntrataum de prestacidn de
PROFESIONAL Sridos médico-aistenclale en s procssos do gestion en ks dreas
ESPECIALIZADO hn'nnnsh'amas y Financierss de _Ia ESE Hospital Universilano Erasma Meoz.
AREA DE LA S&LUD £ Las demés inherenios ywio requendas por 12 entidad conralanis.
{Apoyo en Auditona de
Cuentas de la
Contratacitn da
Prestaciin de
Servicios Medico-
Asislenciales de la
{Mficina de Recurses
Financioros) pum
SERVICIO DE 3. Reslizar la supervision de contralos que be saan asighados.,
PROFESIONAL b Appyar la proyeccion de gocumenios relacionados con los procesos, pracedimientys
ESPECIALIZADD ¥ frmilea da las Subgerencias.
(AFCYQ €. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratants.

SUBGERENCIAS) nan

SERVICIO DE
| PROFESIONAL
ESPECIALIZADD

i [DESARROLLO
HUMAND Y
ORGANIZACIONAL)
(EYS

12

13.

14.

. Mangjar ¥ regiatrar les indicadores del procesc gestion y desarrolic del taenty

. Establecer ias acclones de mejora derivadas del aulodiagnéstico de gesbin

. Apovar desde su Ambido profesiona oS comites insitucionalas a bos cuales se

. Alendes cuaiquier requenmiants institucional que Implique el desarmalle de actividades

Realizar seguimiento a la implementacion del Plan institucional de Formacion y
Capacitacidn.

Apoyar, mputsar y Bsasorar o desanollo det proceso de evaluacion al dasempano
laboral da bos colaboradores de |a insttucikn.

Informar, onientar y educar 2 los servidores plblicos inscrilos en  carrera
administrativa sobre los lneamlenlos eslablecidos por la Comisidn Macional del
Servicip Clvll, para o adecuado desamollo de |a svaluacibn del desempeiio laboral.
Ejercer las actividadaes de secratariado en ol equipo de autoevaluatitn de estindares
de gerencia del talenic humane estabiacidos en ef Manual de Acreditacion en Salud
Ambulatonc ¥ Mosprtalana de Colomia.

Ejpcutar, omanizas, revisar y conbolar las actividades de Talento Humand
refacnadas con e cumplimients de (o3 procesas de habilitacion y acradilacién,
Apoyar la etaboracion y modificacion del Manual de Funciones da la enbdad, i
Gestionar ¢l cumplimiento de los planes de mejeramients instilucional a cargo del | !
proceso de gestisn y desamollo del talente humano. Cargandg en e software
institucional loy seguimiontos respectivas v actializando e estado de ias acciones,
Cumﬂlrlmmmmmﬂmd&m@smmmee{
[HUGESO g Gestion ¥ desamlia del {alento humano

Desamollar las actwdades del plan de anticomupaibn v alencion al cludadans a cago
te la oficing de desarmlko humanro y organizacional

humang a ravés del aplicativi insbtucional an la Intranet,

astratégica dal labento humang establecido por & Modeio inlegrado de Planeacon y :
Gastion.

Apayar ¢ cumpkmeenic de las pautas de, WIPG, DAFP, control interng y los demas
fequendos por las nomas Wonicas y egales aplicables al sector salud relacionada al
proceso gasbin y desarolle del talents humano.

Tramilar ante o Sistema Integrado de Gestion |a solicitud, elaboraciin, modHicacidn
yio elimiracidn g6 documentaz, del process da gestidn y desarrolic del talento
hurnana, !
Dar respuesta a las solicitvdes de auditerias INTERMAS O EXTERNAS brindanda
informackin cooruna y precisa,

CONVOqUE O invite.

afines a su perfil, |

. Apovar en el registro ¥ confrod decumental de acuerdo a las nomas de archivisbica

vigantas para la ampresa.

. Realizar el acompaflamientd y el informe de la ejecuciin de programas de practicas

fymativas de los estudiantes asignados.,
Las demas inherentes yo requendas por ka entidad conbratante. |

SERVICIQ DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADGD

{ Dasarmclla Humano ¥
Organizacinal -
Rigsgo Paicosocial -

Reaiza proebas psicoenicas a los colaboradores que s winculan & lainstilucidn
Aphcar la bateria da resgo psinosocial a ios colaboradares de la insfitucitn y elaborar
los respectives informes segiin la nommatividad vigente

Realizar 2 categorizasion da los colabaradoras que estan presantands un nesgo alts ‘
o muy atio, segin resultado de la evaluacin de baterla nesgo psicosocial v efectuar
la respectiva intervancidn y seguimisnta,
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VERSION: 3
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PAGINAZE oe 63

ADCUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS }

MINUTA CONTRATO COLECTIVO SiNDICAL

Programa Salug
Mantal - Guia da

AONESIONOS L paT)

10

1.
12,

13

14,

15,
16.

Efectuar todaz las estralegias necesarias para mejorar los nivelas de riesgo
pHcosocial en los colaboradores de |4 instiicion.

Aplicar an los colaboradores kodos los ineamientos astablecidos en &l TH-PG-O01
Frograma oe prevencion, control y alencidn de la saled mental de | ESE HOSPITAL
UNIVERSITARID ERASMO MEDZ, & TH-PT-001 protoclo de achuacion - amenazas
en salud mental ¥ TH-GHOO1 guiz para la prevencidn, conbrol v alencdn de
comportamésnio agrasiva conflictos entre LauaRos Inlemos ¥ o extamos

Revisar ¥ provectar ajustes a los siguientes documentos: TH-RG01 programa de
prevencidn, control y @encdn de la salud mental ESE HOSPITAL UNIVERSITARID
ERASMO MEOZ y TH-PT-0IH protocols de actracidn - amenazas en safud mantal,
Realizar ntervenciones clinicés sobre ks colaboradores ¢ colectives con ef fin de
resolver  difcultades psicoldgecas, emocionales, conducluales mdividuales o
powctivas. En los casos de dutectar diagnésticos complejos relagionados con
aspectes labovales realzar la respectiva remisidn. De ko antenor % deberd dejr
regisro en ks formaios comespondientes.

Informar, cnentar y sducar # colaboradores en el conlenido, aplicabilidad, uso y
manejo de la guia para 13 pravencién, contrd y atencidn de comportamients agresive
conficios anirg usuanios iNkemos Yo XMOs.

Efectuar ol cagnistcs dal cima laboral y organizacional, realizar un andglisis
estadistico da ks resullados y recomendar las acciones preventivas o comectivas gue
seqn periinenies.

Defimr un programa para analizad, promueve y guiar la ransformacion cultural
instlucicnal. En af cual sa datermine fos comportamientos de la cultura asperada del |
hogpilzl, sa realice la respective meddadn de 05 MISMOs y 5€ elabore un plan de
mesora instilucional para fortalecer los comportamienlos mas débiles denlro del
hospilal.

Desarroliar of programa de Desvinculacion laboral asishda y reling (pre pensionaca).
Apoysr ¥ gesbonar of dasamofio de plan instbucional de BIENESTAR E INCENTIVOS
LABORALES.

Capacitr a los colaboradorss en o desanollo personal & inlegral de sus
compalencias comportamentzias, educando an las temabicas partinentes.

Disefar ¥ aplicar esiralegias para capaciler a lps alles camoes de 1a organizacion
(directivos, lideres, coordinadores y jefes de seracio) en eshios de lderazgo mas
efcienies pars mejorar I retacidn con los subordinados

Atandar cualquler requerimiento inetiucional que Impllque of desarroll de actividades
afines a su pedil.

Las dem#s mharenias yAo requenidas por la entidad contratanle.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREA DE LA SALUD
(Psicologla Giinica -

Sisterna de Geston de |.

Segurdad y Salud en
8l Trabajolpaee)

Evaluar oz factores de riesgo Psicosociales.

ldentificar log factores de riesge Psicosociaes.

Reasizar intorvoncidn da los faciores da riesgo Psicosociales identificados.

Realizar actividades de promocion y prevencidn de los factores de riesgo
Psicasaciales.

Realizar seguimeents y acompaflamenty a ks colaboradores det Hospiat
universitario Erasmo Meoz.

Lazs demas mherenies vio requeridas por la entidad contratanle.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADG
{FISICO MEDICO)ion,

Orienlar al personal pcupacionaimenie expueslo, sobre |as nomas y prooadimiantns]
da segundad establecidos para la préctica del manejo de emisorss de radiacidn *
ionizante, para la realizaciin de Bjenicics practicos de emengencia.

Viplar que e personal y la institwadn cumplan con ko5 requisitos oo segundad
astablacidos por la ESE HUEM y per los pringipios basicos de proteccion radioldgica y
comunicar & representanks legal y a la aukwidad reguladora, cualquier hecho que a su
wico pueda mmphcar o sument del resgo de exposicin tanto al personal
ocupacionatmenta expuesk: como al publico en general.

Adelanlar moniioreos de radiackn penddicos &n las areas donde s& encuentren oz
ermisores oe radiacidn.

Supervisar ef uso del doalmatro y evaluar Ios resullados correspondientes a su
lectura.

Representar a la nsfitucdn Wonica y centificamente en lo relacionado con fuentes
emisoras do radiacon. |
Recomendar los procedimientos diarkos rufinarios de contrel de cabdad para garantizar
la proteccion de s pacientes, rabajadores y pubico an general. .
Ravisar junto con &l medico radioterapauta los registros para fomentar |83 accionas
que garanticen & acdecuads usc de los emisores de radiandn. inveshgando y
evaluanda incidentes y accidenies para garantizar [a ng repeticin da las mismas.
varificar semastralimente @ estado de los emisores de radiaclén, lo cua incluye
dosimetria absoluta y pruebas de fuga para las fuentes selladas, o después de
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SERYICIDS DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARID
(Apoyo Jufidico
Adminisirative
Carlera)poe-hoy

o n

10

1.

. Las demas iherenles yio requeridas por [a entidad contralanis.

Asesorar y epoyar jurldicamente en tode io relacionade con &l area de cartera sus
DrOCEs0s ¥ SUBINGCeS0s,

Solicitar oportunaments indermacion, documentation y/o inbervencién directa de ESE
HUEM y en general colaboracidn da |a entidad, cuandy se requiera, para el buen |
manejo ¥ dasamoily en ¢l proceso de cobro,

Tramitar, concilar procesal y extra procesalmente (siempre y cuando exista
praviamente autorizackn exprasa del Comils de Conciliaciones y defensa Judicial de
la ESE HUEM, Qponarse, obigtar, intarponer recursos. realizar fas gestiones para ef |
fraccionamientc de ks Depsitos Judicises y en general, desartcllar en kwma

eficiente ol mandato conferido para cada proceso ejecutivo, ordinanio y administrativo,

sagun sea el caso.

Elsbora v presantar ko8 podenes, requenimeenios, ascrilos necesarios para la gastién |
Judicial encomendada,

Atender cumplidamente |2 gastidn encomendada.

Mantener comunicaciin permanente y directa con & Area de carera de la ESE
HUEM.

Presentar Informes actualizados delz carera enpomendada, s orimeros cinco dias
de cada mes al encargade dol area de cartera oon la siguiente informacin
minima : radicade del proceso, juzgado de conocimienly, nombre del juez de
conccimienty, nombve de la enfidad demandada o morosa, fecha de enbrega de la
facturacion por parfe del posocomio, fecha de preseniacion del proceso anle e
ofiina de apoyo judicial, fecha de radicacitn del procest en el jezgade de
conccimiento, fecha de admisién de la demanda, indicackin da las medidas
cautelares solicitadas, fecha de 1a orden impartda sobre of juzgado de conocimienis
sobre las medidas cautelares ordenadas, fecha de embargo, fecha de envic de ia
nolificacién persona al demandado, fecha de la nolificacion por aviso al demandado. |
esla Ultima en & evenio de haberse logrado la nobficacin personal, estado actual del
procesd v demis acluaciones parsonales pertinentas.

Prasantar y radicar el proceso glecutivg anls la junsdicoion coftespondients en 1os

ermings establacidos en |a ley. :
Soncitar @ drea de canera los documentes qua considere pertinenle para iniciar gf
eobvo Jurkdico.

Solicitar al Area de facluracidn e listado de las facturas en mora, su fecha de
presantacion, su valor ¥ o nombre del deudor con su MIT, direccion y telafono,
contralo suscnilos para elaborar a comegpandiente demanda da colwg jurldico. _
Realizar recuperackin y recaudo de la cardera morcsa comprendida por kos tilukos

valtees qua 58 deriven de [as obligacicnes legales v confractualas qua 58 1ehga oon
las empresas promotoras do salud, entidadss Iemitorlales. departamentales y
municipales, empresas o entidades pertenecientes 3 régimen del derecho privado
con naturaleza y caracler de instibiciones prestadoras de seracios {IPS), empresas o
entidades pevtenecientes a ks ragimanes especiales, Fondo de Solidaridad v
garantia - Ministeric de Salug y Prolsccion Socid ya sean solas @ como
consorcadas junto 3 Adres, igualmente contra entidades o compafias distintas a las
ya enunciadas ¥ por motives ¥ hachos diferentes a los sefalados en general de la
tolalidad da log vakores Tachurades por ESE HUEM siempre gue se frale oe
obhgaciones legaies o contrachuales surgidos antes y durante la ejetucion ded
prasents conlrale por venta de servicios de salud ¥ que se gansren a favar de ESE
HUEM, aspecial y particularmenta en los tramiles que s& deriven del cobrp judicial 08
la totakdad e e caneny morosa yio vencida que amerile el respactvo estudio y cobro
juridico, y en general los tiulos valores provenientes de 1a venla de servicios
asistenciales a entidades que han incurmido an mora de acuenda ¢on Las disposicicnes
de la normatividad vigents.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APQYO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)ss:

bl

Elaborar infrmes y documentes relaconados al area de [ subgenencia
administrativa. -
Apoyar operabivamenta en la ejecucién de planss y actividades administrativas |
realizacas on |a Dependencia de la Subgerencia Adminisirativa, contribuyenda con la
aplicacin de Ios procecimentos Wgentes,

Parficipar an i3 geshén de [a Subgerencia Adminisirativa, con el fin de alcanzar los
objativos y metas de la Depandencia,

Das trémite a asuntos operatvos ¥ relaconados con la gestidn de la Dependencia.
Participar &n |a ajecucion de los sislemas y procedimisntos de la Dependencia, para
procurar su efectividad.

Prestar apoyo en el proceso de convicatxia a las reuniones citadas por la oficina de
subgerencia administrativa,

Apoyar en la organizacion, clasificacin, recepcién y registre de la documentacion
qué ingrasa yio sale de ta Dependencia. |
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Fedactar comecs ewctrmoos para enviar a hos funcionarnios, dientss v entre obros
proveadores, por solicitud du la subgerencia administraliva,

Supervisar contratos asignados por la subgerancia.

Las demas mnherenkes o requeridas per la entidad contralanie,

|

SERVICIO DE
ENFERMERDC
{Adminigirativo Apoyo
Segunided del
Pacianta)

Implementar las esirategias para ol fortalecimiento da la cultura justa de la seguridad
que Incenliva o reporte woluntaio de eventos, |3 identificacon de riesgos
asislendiales y [a definicidn de bameras de segurkiad ohenladas & su mitigacién
Lidarar el sistemna de reporte. andims y gesbon de sucasos de seguridad y partoipar
on al aprendizaje colectivo.

Actuar como faclitador en la implementacidn del programa de segundad del paciente.
Actuar como faciitador en la implementacion y svaluackn de la polltica de sequnidad
dal pacienta.

Actuar oo facilitador da las actividades de capacitacion a colaborador en aspeclns
relevanles de la sequridad a su carge,

Coordinar procadimientns y acclones reciprocas de los programas de seguridad del
pacienle anire el asegurader y presiador.

Actuar como faclitador de los (wocesns asislenciales sequros aplicables a la,

institucdn,

Apoyar en 13 implementacion de MOCeSOs asistencidles sequros, pracicas gue
regoren la actuaciin de los profesionales & invelucrar ks pacienles y sus allegados
an su seguridad.

Ejercer coma secrelanio del Comilé de Saguridad del pacienta y avenlos adversos.

. Lag demas inherenlss yio requerldas por 1a enlidad contratanis.

SERVICIO DE
ENFERMERD
{Administrativo Apoyo
: Coominacidn da
Enfermeria)

12

10,
11,

13
4.

15

Apoyar la realizacin de procadimientas o Wonicas especiales de enfermesia en las |
fases da diagndstice, tratamiento y rebabiilacion de los usuanos que por sus|

condicionas dé salud I ameren.

Apoyar 1a realizacion de acConeEs oo inlegracidon, docencia, asislencia, como faclor
de reroaimentacidn y mejoramianto a nivel de 1a preslacion da servicios.

Apoyad 1a realizacion de aCTiones de planaacion, participando en la elaboracién da
planes y programis dingidos al usuario, personal ¥ servicios

Apoyar la realizacidn da Acciones de cantrol; Supervisando y valorando lag acsiones
de enfermerla y mansjo de Instrumentos de conlrol en la atencidn dal usuana.

Apoyar la realizacidn decapacitaciones ol personal de enfermerla y colaborar en la |

ensefianza de los estudianles en pracheas climcas, asistenciales o sanitanas

Participar an los programas de educacidn cONtinua de Servicios. para mejorar &l

cumplimmiento de Lareas,

Apiyar la partepacion en acaones de nigilanaa y conirdl spidemiclidgico

Apoya &n la aplicacitn de técnicas lerapdulicas ¥ cuidados da enfermerla a los
usuation de los Senic0s 3signados, corjuntamenlte con el parsonal a su cargs.,

Deteciar factores de riesge para los usuanos de fos servicios de salud que ofrece la

entidad.
Apoyar ta organizackn, coordinacion y adminisiracion dela atencidn de enfermeria.
Apoyar en laaclualizaciin de la informacien instiuconal sohre los usuanos de los

senvicios {censos diarios ~ registros estadisticos — soliciudes, etc ) y propeciar con el |

parsonal & cargo [a organizacidn de los diterenles regisies clinicos en fa histeria
clinica de o5 LSUANCS de Senncio asignadec.

Apoyar o controd, diveceiin y actualizacidngal suministro de elementos, malenaks y
medicamentos necesanos para trindar atencin &n salud & |08 uswans.

Apoyar an las capacilaciones, @ incorporar al persenal y su familia para gque parboips
acbvamenle an acclongs de auteguidade.

Parlicipar en planes hospilatarios da emergencia y desastres vy de prevencion
aspecifica de rliesgos como accidentes de rabajo.

Apoyar ia realizacidn de los registos dincos correspondientss 8l ambio de su
competencia y responsablioad gal teniendo on cuenta, los critenos de objetividad,
exactitud, concisidn, confidenciaiidad, informaciin aclualizada y diligenciamiantc
compieto de reqisings ya sea en medio fisico o electrdnico de acuerdo a la tecnologia
disponible para regkibos en las diferentes Areas de la enlidad.

. Las demEs mharentes yio requendas por la antidad conlratanle.

SERVICIQ DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

{Apayo Prensa y
Comunicaciones)

—_

o o

Apavar las acividades de la oficina de prensa y comunicaciones,

Elabarar log disefos da material institucional [pendanes, imagednss, folletos, volantes,
protecioves de pantalla, banners, certificatios, plantlas, tanetas, invitacones, ele |
para las diferenies campafas inslitucionales poc necesidad institucional

Garanlizar el cumplimienin del manual de imagen corporativa ingtilvGonal.

Realizar e disefio de la rensta v demas medios de informaciin institucsonal.

Las demas inhenentes yio requaridas por la enlidad contratanta.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC

{Apoyo Tesorarta)may

“rha

Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

Actualizar diariamente el programa de cusntas por pagsr.

IﬁtlriEﬁI"Tr' alistar y ejecutar las programaciones de pago qus expide la gerencia del
Mantener el archive de los documentos & su cargo.

Etaborar [og informes sollcltados.

Enviar |as consignaclonss diarias de los cheques recibidos en caja principal por
concepto de estampillas, arisndos, timbres ¥ otros.

Lag demas inherentes yo requenidas por la entidad contralanke,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Contabilidad)

L

-

B.

Apoyar |3 elaboracitn da la contabllidad y estados financiers acorde con fas normas
vigentes sobre la malenia y siguiends lus parAmetros eslablecitios por fa Contaduria
General De La Nacidn en maleria de control intemo contable, velando implementando
las medidas necesarias para cumplir con la presentacién ds 'a informacisn & los
brganas de control

Apoyar la revision en &l Slsksma gue todas las cuentas estén causadas y
confirmadas., realizar kos ajustes necesanos.

Apoyar la verificacién de que el proceso contable al interior de Ja institusion cumpta
con a5 polilicas, principios ¥ nommas  dispuestos por la Contaduria General de la
Nackin

Apoyar la validacitn de la infarmacidn contable de la institucian

Apoyar Iz alaboracion y ramisidn de los Estados Financieros e Informes que deben
alaborar ¥ presentar tas Entidades y Organismos ded Sector POblico, &n su conjunig,
con Sus anexos y notes expliceivas, conforme a la percdicidad, estructura y
caracteristicas que disponen los entes de conirol Estatales

Apoyar |a verificacion de soportes que debsn contener las cuentas gue se reciben ds
las diferentes seccipnes para cancelar s productos y servicios adquindos por 13
Inztitucion, e acusrdo at tipe de cuenta y ¢ naturalaza.

Apoyar la efaboracidn, organizacién v andlisis de kos comprobantes, reqistros, libros
y formulanios exigidos para la contabilizacién de Ia informacion, de tal manera que se
garantice al cumplimienle de las elapas del proceso contable ds identificacidn,
dlasificacién, medicidn y valuacién, regisiro ¥ revelacidn de kos hechos fnancieros
aconbmicos y sociales que sucedan enh la entidad. :
Apoyar el registro de los libros auxillares de contabilidad, conforme a las normas
técnicas definidas en ol plan general da contabilidad miblica.

Apoyar la revisidn de los descuenlos de Ley: parafiscales, salud, pension, fondos,
retencion en Iz fuente y obros descuening de la ndmina de la instibucion,

10. Las demis inherentes yio requeridas por la entidad contratants.

a.

b.

(=}

Realizar las aclvidades de evaluacion, sequimicnlo ¥ mejoramienls ds procesos
instiucionales definidos en las dreas asistanciales.

Evaluar sistematicamerde bos profesionales dal aquipd de salud, el acierte en sus
diagndsticas y conductas, la calidad de las historias y demas registros clinicos, &l uso ¥
racionalidad de los medios da apoyn diagndstico y terapsutico,

. Evaluar gn Gempo real Ios procesos ¥ los servicics que presta determinando con ells

dg manara oparuna lz coherencia antre las caracteristicas del servicio prestado ¥ los
critarios de calidad.

. Eslablecer acciones de auditorla que contribuyen a asequrar ia calidad deseabls de Ips

diferantes senvicios.

SERVICIO DE a. Realizarinformes de auditeria de Historias clinicas.

FROFESIONAL . Apoyar [as acciones ds evaluacidn de evenls adversos.

UNIVERSITARID g. Preparar, citar y elaborar las aclas de los Comités AD-HOC y velar por su custodia.
{Tulslas — Agciones de | h. Presentar informes al comité de conclllacion oporfunaments,

reparacion directajen; [, Efectuar informacion esladistica de kos comités AD-HOC y de las tutelas.

j Apoyar las respusslias a Tulalas an sus conceplos téonicos,

k. Brindar acompaflamiento a comités Institucionales.

[ Cumplir cabalmenle con las actlvidades anterionmente descritas.

m. Acatar las nonmas y reglamentos establecidas por el Hospital,

n. Participar en las reuniones clinloss, anatomopaloldgicas, anatomoclinicas ¥
administrativas relacionadas con la consulta externa, cuando suU presencis sea
solicilada.

0. Parficipar en los comités de calidad yo en las juntas médicas realizadas a la etencion
de pacientes de consulls externa, cuande su asistencia saa solicitada.

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

qJ. Las demas inherentas yo requeridas por a entidad conlratanie.

SERVICIO CE 1. Apoyar en la elaboracidn de documentos an requerides por el servicio,
TECNOLOGD 2. Apoyar &n el regislira y conlrol decumental de aceerdo a as normas de archivistica
FROFESIONAL vigentes.
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{Apoye Administralive
Recursos Fislooshims

Apoyar les labares propias del serviclo,
Las demés inhefenies y/o raqueridas por ia enfidad contralanls.

SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVG
{APOYD
SUBGERENCIAS)s: 5

Ejscutar fabores de apoyo ¥ asesoria de ks procesos, subprocesos, procedimientos
¥ actividades del drea correspondlents.

Realizar la supervisién de confratos que le sean asignades.

Apoyar iz proyeision de documentos relacionados con log procescs, procedimientos
¥ framilas de las Subgerancias.,

Supenvisar ¥ evaliar permanentemente &l cumplimiento de normmas administrativas,
asistenciales y da calidad en la prastacion del senvicio.

Las demas inherentas wo requeridas por i2 entidad contratants.

SERVICIO DE
COMDUCCION
{Gerenciakhuy

—_

L

Transportar al Gerante da Ja E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ
acatande [as nommas de rénsilo vigentes an ef lemitoric nacional,

Yerificar la realizacién del mantenimiento al vehleulz qus le sea asignado.,

Revisar diariamente al vehigulo de acuerdo &l manuat de manlenimienls.

Responder por [as herramisntas que le sean asignadas.

Llgvar ef record de kifometraje de acuerio a su tumo de trabajo.

Pamanecer en |os lugares de trabajy que se le asigne & fin de cumplir los servicios
da conduccion que sa ke salicite.

Informar al Gerenbe sobre los dafios de consideracion oportunaments v solicitar fa
aultfizacion para las reparacionas correspondienbes.

Tran;purlar suministros, suipos o materiales a los sibos encomendados, cuando se
requiera.

Mantener actualizada su licencia da conduccién y demas documentos que demanden
las autoridedes de ransito.

Las demés inherantes yio requeridas por la entidad conlratante.,

SERVICIO DE
CONDUCCIONpgrs

N e G b

Raaizar transporte de acuerdo a las necestdades y requarimientos de la ESE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MECZ acatands las normas de transilo
vigentas en al tarritorio nadional.

Verificar |a realizacién del manlenimients al vehiculs que le ssa azignado.

Revisar diaramenle | yehiculo de acverdo al manual de mantenimienta,

Responder por las haramiantas que l& sean asignadas.

Levar el record de kilometraje de acuerdo a su lumo de rabajo.

Parmanacer en los lugares de rabajc que e l& aslgne a fin de cumplir s servicios
e conduccin que sé& |a solicle.

Infermar sobre ios dafos de consideracidn opertunamente y solicilar la autarizacidn
para las reparaciones comespondientes.

Tranlsp-nrtar suminlsiros, equipos o materiges a fos sitics encomendsdos, cuando se )
requiera. !
Mantensr actualizada su licensia de conduccitn y demas documentos que demandsn
las autoridades de trdnsito.

Las demas inherantes yio requeridas por la entidad conlratante.

SERVICIC OE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo

Mantenimientoluree

Verficar y constatar ef ragional use de los diferentes materales, insurmos y
suministros Jespachados por et almacén para ser uliizados en los diferentes arreglos
Incativos da la nstitucidn,

Apoyar la revisidn v werficacidn del avance diario de las diferenles obras de
infraestructura que realice la inslitucidn per remodedaciones, adecuacionss o
madificationes de espacios fisicos o la realizaciin de estrucluras de espacios flskcos
nuevos o adicionales a los axistentes.

Apoyar al lider de seccidn sn el cumplimients de procasos y procedimientos dal 4rea.
Apoyar al lider da seccidn en la wverficacién y cumplimienio de los tumos
programados v de |as jomadas laborales que se le indigque.

Las demas inherentes wo requendas por |8 enfidad contratants,

SERVICIO DE
TECHICO
ADMINISTRATIVO
(SUBGERENCIA
ADMIMISTRATVA]ze

Bl

Apuyar en la alaboracion da documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de caiculo presentaciones en software refacionados y manejar aplicativos en Internat,
Apoyar en el regisiro y confrol documentad de acuerds a las normas da anchivistica
vigentes para la emprasa.

Apoyar en la recepcion, radicacidn redaccitn y arganizacion de la cormespondencia.
Atender a Ios clienles intsmos ¥ externgs de la empresa brindando informacidn
oporkung y precisa,

Mantener ia documentacidn archivada de acusrdo & I establecids an el drea,

Apoyar la digilacién ds informes.

Apayar las labores propias ds la cficing yo senvicio en &l qua presta servicios.

Las demas inherentes y'o regueridas pov |a enfidad contralants.

=S| ;o

Asislir al mégdico en las evaluaciones ocupacionales ¥ aperturas de historia clinica,
{Ingreso periodo anuales ¥ egresos) ¥ diaraments realiza las citaciones del personal,
Apoyar en la logistica, lkevar registro v confrol incluyende sstadisticas ds tas
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SERVICIO CE difarentas actividades programadas para el desarrolic del programa de Sistema de
TECHICO Bestldn de Sequridad y Salud en el Trabaja,
ADMINISTRATIVO 4. Redlizar acompafamiento en & levantamiento de matriz de fiesge o panorama de
{Sistama de Ceslién factores de riesgo.
de Sequrdad y Salud | 4. Digitar hishorias ¢l/inicas y lkevar o control de la misma.
en si Frabajojaes-m | 5. Reslizar funcionas de archivo v organizacion de documantos.

6. Recibir y registrar reportes de accidentes da frabajo.

7. Realizar registros de asiglencia en cempafias sspeciales como jomadas de
vacunacidn, aximenes de laboratorio a trabajadores v estudiantes y brigadas de
salud.

8 Apoyer on la elaboracién de documentos, presentaciones, cuadros en hojas de
cékeulo, relacionados ¥ manejar aplicativas en Intemet.

8 Apoyar en o registro y confrol documental de acuerde a las nommas de archivistica
vigentes para |2 empresa,

10. Atender a los dlientes intemos v exlemes de la empresa brindando informacidn
oporluna y [redisa

11. Velar par la custodia dal inventang a cargo,

12, Rsalizar las solichudes a amacan y farmacia de acuerdo a las necesidades de la
oficina ¥ recoger los respectivos pedidos

13. Realizar y llevar el inveniario dnico documenlal en el software de la institucién.

14, Realizar ol escaneo de documentos requendos v seguimientos de elemenios de
proteccién parsonal,

15 Apoyar o programa de viglancia epidemickigica de radiscionss lonizantes
entragands los dosimatros y realizar informa a lalento humano.

18, Llevar y recogar la ropa hospitalaria del consultgrio v salon de terapias b lavanderia.

17. Las demés inherantes yio requenidas por la entidad contratante.

a. Apoyar (2 elaboracion de los estudios de costos proyectados como referante para la
contratacin da servicios,

b. Apoyar la elaboracidn de estudios previps definiendo justficacion y concrecion de la
recesidad, servicks & confratar, ohisie, obligaciones, especificagiones técnicas,
perfil, actividades & efpcular, criterios de selecewn, ashudio economico, imputacion
presupuestal, forma de pago, duracidn del contrato, modalidad de contratacion,
gstimacion y tipificacion de los rissgos ¥ concluslones,

g.  Apoyar 12 reslizacidn de las solicihudes de adiciones wio modificaciones segun los
raquerimientos da senicios ¥ las necesidades de la adminiskracion y proyectar matriz
de costas en caso de requenrse.

d. Verificar con lista de chequed los documentos que soportan |a cuenta,

e, Apoyar I3 revisién de las facturas mensusles v de o5 soportes de [as cuentas de
cobrg efecluadas por las agremiaciones sindicales de ks conlratos cuya supervision

SERVICIO DE se encuentra a cargo da Talento Humano, verificando que fa ndmina evidencie lo
TECNICO realment_e causado, {horas exinas, sagunda-;j s_uc:al, mmus y novedades, adicional a
ADMINISTRATIVO asle verificar que el IBC con ol que & liquida la pila sea el correcty y que se
(GDTH) encuentran la kotalidad de las personas de la ndming),

. Apoyar la elaboracidn de los informes que se genaran de forma mensual, producly de
la suparvision da los contratos a cargo de Talents Humane.

g. Apoyar 1a realizaclén de las ectas da Inlciacidn, lerminacidn y hquidacion de los
contratos a cange de Takento Humano.

h. Cargar los archivos al Software de Contratacion Institucional,

i. Fotecopiar vo escanear, reportes, anexos ¥ demés documentos de acuerdo con los
requeﬂmienm del dreg,

I Apoyar la actualizacidn de 12 base de daios del persanal que ingresa an pariods de
prueba en carrera adminlsirativa, para efechuar reporte a fa Comisign Magional del
Servicio Civil - CNSC,

k. Apoyarla elaborackon de documentos en procesadores de texto, cuadres en hojas de
caleulo y manejo de aplicativos en Inlemel

I Llevar fegistro ¥ control documental de acuerdo a ias normas de archivislica vigentes
para la empresa, del procedimiento de Saneamienta de Apartes Palronales,

m. Las damas inherentes wo requeridas por la entidad contratanis.

1. Realizar recommido diario, recogiendo toda la documentacién que se ha digilalizado en

SERVICIO BE 8 CEGDOC. : —
TECNICO 2. Clasificar, ordenar y anchivar la documentacidn dianamente,
3. Realizar la organizacion, rotulacidn y archivar en las cajas para conservacion de los
ADMINISTRATIVO documentos
(CEGDOC)uanry 4. Responder a las consulias o préstamos que realicen las dependencias.
5 Realizar el process de escanen y eliminacion de detymentos segln sea perlinante.
6. Realizar apovo alas fluncions s propias det CEGDOC cuando el caso fo amedits.
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7. Las demés inherentes y/o requeridas por ia entidad contralanle. |

Coordinar el &rea de Gastidn Documental (CEGDOC).

b, Resizar |a elaboracion, implementacin, sequimente y evaluacion de ks
instrumentds archivisticos con ol equipo de frabaio pertnenls,

¢ Epcutar SEGUIMIENTO y audiorias intemas gua tengan relscion con geshdn
documental o control de reglstros.

d Afender auditorias externas de Ios entes de control con referencia a la gestién
documental y dar respuasta a los requenmientos pertingntes.

e Proponer y ejecutar &) plan de capacitacidn para ol meiocamients continpg o la
geshion documental de la entidad.

. Realizar avaluacidn y sequimienio a la cabidad del registio de las comnunicacionss
oficiabes (anviadas, recibidas y distnbucitn] en ol CEGDOC

9. Presentar infomes  peridalicos sobre las peticiones, quejas, reclamos, sobcitudas y
reqeuenmienios.

h.  Participar cuando sea convocada a bos diferantes comilés inshiuclonales.

i.  Apoyar las actividades que reqularen para &l cumplimienio de (as poliicas dal MIPG.

1

i.  Proponer pallticas de gestién documental en la enlidad.

k. Elaborar lps informes gue 5e ganeren de forma mensual producto de La operacdn de
CEGROC.

e . Elaborar  presentar el Manual de Control de documentos da 1a ESE HUEM,
ADMINSTRATIvG ™ Elaborar y presentar el informe normative y aquellos instiucionales, que se justfiquen
(COORDINADOR | D3 a toma de dacisiones en femas documenlales. N
CEGDOComn n.  Elaborar &l informe da produscion de CEGDOC el cusl deberd discriminarse segin se

ameile por la Insfilucion,

o. Apoyar el despliegue en la fase de sensibilizacidn &l personel de Ia Institucion en
tmo & la gestén de informacidn & implementacion del programa de gestdn
documental.

p  Desamoliar los procedimienios descnios para e centro de gestién documental y
reporiar oportunamente novedades que se presantan,

q Acompahar &l proceso de fomulacidn de proyectos relacionados con la
implementacidn del programa de gaslién documantal en fa EZE HUEM,

r.  Ejecutar los planes de mejora relacionados con el cumplimiento de los estindares de
gerencia de sistamas da informacidn. .

5. Recepcionar las solicitudes, peticiones, queias, recamos y sugerancias, denlificando |
g ramite, determnacidn de competenaa sequn funcones de las dependencias y
definicién de periodes de vigencia y trmines de respuesta.

I Reazar danamente nspecsdn {aeatoria) a cumplimiento de o5 tramites

| estabkecdo: pars o CEGOOC en torno al mangjo da comunicacionas externas, an
lodas sus actividadas,

u.  Generar informe semanal de hallazgos resulfanies de la inspeccidn aleatoria a ta
oficina asesore da planeaciin da fa ESE HUEM, !

v. _Las damas Inherentes yio requendas por la enbidad confratanta. i

& Recibir al pacenta y dar a8 indicaciones pertinentes para la realizacidn de su
tratamienta en o serwcio de Radiolerapia,

b. Crear registro en ol sisiema ARLA, propio del servcio da cadiclerapia.

¢. Tomar registro fologréfoo det pacients, para 1& implementation del protocolo de
sequridad del mismo.

d. Mane|ar al registro documental dal servicio de radioterapia.

. Informar al poblico sobre las diferentes bicnicas de tratamienty que se ofrecen en o :
servicio de radioberapia.

I Coordinar [a agenda diana de las activdades peogramadas en el sefwcio de

SERVICIODE Radicterapia.

TECHICO 'y, Planear, asignal y supenyisar ias cilas, para los diferentes fratamientos que s ofrece &l
ADMINISTRATIVC servicas i Radiotarapa.

[COORDINACION i h. Servir de apoyo para el desamolla del rabajo an la consultz externa y organizar fa
ADMINISTRATIVA puesla en marcha de los ratamientos en ef serviclo de Radicterapia.

RADIOTERAPIA) rram Yigilar gue se cumplan las nomas de proteccitn radigldgica en las instalaciones.

Evitar el ingreso de personas no subxizadas a los sitios de acceso restrmgida.

k. Utlizar todas las normas establecidas para un buen procesn de idenbficaciin y |
saguridad del paciente en of servicic de Radiclerapia.

il Las demas inherantes yfo requarnidas por la enbdad confratante.

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

- -1

n. Lievar controles estadislicos y anatizaros con fines administralivos.

b. Coovdinar actividades con el organismo del erden nacional encargada de las polibcas
de manejo de material radioactiva.

<. Supervisar y coordinar fas madidas de sequridad del matenal radiaciivy.
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d

informar de manera inmedika a lider del programa de la seccidn, de cualguier
modification en las actividades o evenlos, quejas, de manera general o de cusiguier
situacidn o evenhuakidad qua afecle en la eficiencia de la prestacion del servicio,

. Realizar tramiles para la calibracidn de equipos de Cosimebla del Servicio de

Radioterapiz.
Roadizar tramiles da calibracldn de delactores ded Servicis de Radioterama.

. Llavar y presentar indicadores del servicio,
. Elpborar el Estudio Prewvio y supervisar el confrato de mantenimients del acelerador .

lingsal.

Roabr &g vstas de o antes reguladones ¥ controd interne de gesbdn de |a institucion
y damas Enbdades o Instancias.

Llevar |as estad|sticas de los pacientas atendidos en &l sarvicio,

. Asishr a comités ¥ reuniones de cardcler administrathvo,

Las demas inherantes yfo raguendas por la entidad contratante.

SERWVICIO DE
TECNICD
ADMINISTRATIVD
{SUBGEREMC A DE
SALUD mramy

8.

",

10.

1.
12.
11

DQirlglr y coondinar e frabajo del Ared madianie mecanismos de planeacidn y conlrol

qua garanticen &l cabal cumplimiento de las metas previamenle aslabvecidas. ;
Dirigir ¥ coordinar los estudios que sobie campos especificos de su drea e informar
S0Dre oS resINtados al nivel Supenor.

Realizar |a programacidn de las sctividades asistenciales y administralivas de las

areas 3 su cango v vigilar su ejecucibn,

Participar en tpdos aquellos mecanismos de coordinacidn que astén conformados

dantr de su Area con ¢l fin do minimizar los problemas de orden téenico y

adminietralivo,

Fomentar ef trabajo interdisciplinario ¥ la coordinacion a fin de megorar las:
condiciones de prestaciin del servic. .

Asishr y paricipar en [a% reuniones e K5 comils programados por la gerencia y
la subgerenda de serwcios oe salud v subgerencia admnistrabva en donde se
requierd de s opidn Bonica,

Coordina en su grupo de trabajo la decumentacitn ds o6 procescs, protocales y
guias de manajp necesxios para ol normal desamollc de sus funclonas y su
aplicacion.

Colaborar con auditoria ¥ Fagturacktn en [a supervision de cumplimienta de |as
normas legales a Instilucionalaes.

Rendir informas sobre of desamollo da |2 prestacidn de los serncas, verhicar sU
cumplimiento y analizar las dificultades. proponiendo Mecansmes de mera para Las
mismas.

Cumplir y hacer compll 13 presenlacitn, fendecidn, seguimiente y control de
infornes intermos v extemos, indcadores de gesbitn y produccion, ejecucidn de
poliicas, programas y provectns, cumplimiento de melas y esirateglas previstas en el
Plan Instiucinal de Desamollo ¥ Plan de Sastidn Gerencial, elaboracién epcucidn y
seguirmiento a planes de mejoramiento del érea, individuales e instiuckinales,
cumplimlenle a requisitos de acreditacion habilitackin y Sistemas Inlegrados de
Gestidn, asistancia y cumplimiento 2 las reumionas jUnkas y COMIlES a 05 CuMes sea
invitado,

Manajo de caja menor de ka Subgerencia de salud.

Dinigir y coordinar o8 procesos de Ingresos y egresos rasversales de ja mstitution. |
Cumgpiir y hacer cumplir k5 estatutos, reglamenios, manual da funcienas, manual de |
procescs, procadimienins y demas nomnas kegales e inlemas de la instibucsin,
Las demas inherentes yfo requeridas por la enlidad cenlratante.

SERVICIO DE

| TECNICO

- ADMINISTRATIVO
{CONTRATACION Y
MERCADED} ney

b

C.

d.

g
L b

. Apoyar en |a elaboraclén léenica de documenlos propios del &rsa de contralackon y
mefcadsc, en procesadoras de fexto, cuadros en hojas de cliculy presentacings én
software refacionados y manejar aplicativos en Internel

Apoyar tecnicamente al Area en lodo o refacionado oon la conlrataciin de sercs de
salud-ventas de sernocs habiiflades a las diferenles enbdades administadoras de
planes de beneficios.

Apoyal thmicaments of g en kdo ko relaconado con &l mercades de sarvicios de
salud habilitados en la ESE, para manizaner Iog cliantas ya existentes y captar nuevos
clentes, gensrands asl nuavas conbratacdionss con EPS y damas enlidades del sislema
te segundad social en salud.

Apoyar en el registro y control documental de acuerdo 3 las normas da archivistica
vigentes para la empresa, -
Apoyar en la recepcién, radicacion fedaccidn y trgani2atitn de 3 COMespondanca
Atender a los clentes intesnos y externos de fa empresa brindando informacdn
oporfund y precisa.

Mantener la documentacidn archivada de acuerdo a ko eslablecido en el drea.

Apoyar Ia digitacion de informes.
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i. Apoyar [as labores propiss de la oficina yo sericio en el que presta servicias.
j. Supervisar los contralos da Bienes y Servicios que le sean asignados.
k. Las demés inherentes wo requendas por la entidad contratants.

SERVICIO DE
TECNICD
ADMINISTRATIVO
(RADIOLOG A )nes

&, Apoyar fa slaberacidn dg documentos en procasadores de fexlo, cuadios en hojas de
chlculs presentaciones en software relacionados y mansjar aplicatives en ntemet

b. Apoyar el registro y control documental de acuerdn a las normas de archivisica
vigenltes para la empresa,

<. Apoyar la recepeion, radicaclin redaccion ¥ organizacion de 1a corespondencia.

d. Atander a los clientes internog y sxismos da la empresa brindando informacién
oportung ¥ precisa.

&, Mantener la documentaciun archivada de acusrde a lo establecido en el drea.

f. Apoyar la digiizcion de informes,

a. Apoyar las labores prapias da la oficina yio servicio en el que prasta servicios.

h. Realizar la supervision de contratos qua le sean asignados.

i._Las damas inharantes who raqueridas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
[AUTHTORIA
FINANCIERA A
CONTRATOS DE
ALIANZA
ESTRATEGICA SIN
RIESGD
COMPARTIDG) ncy

8. Apoyar la realizacidn comecta y oportuna de los papeles de trabajo necesarios y
requenidos durante 13 ejecucion de la Audikvia Externa Financisra, acorde a las
normas de Auditona generaimente aceptadas en Colombia a contratos de Alianza
Estratégica sin riesgo compartido.

b.  Apoyar s verificacion y revision el told de |a facturacion emitida para ta ESE HUEM
de acuerde a los prefjos ufilizados por &l prestador que hayan sido efectivamente
prestados y cobrades,

¢ Soportar y descargar denbro de kos papeles de trabajo o plantillas sopores cada una
de 1as fasturas previa revision de [as mismas, da acuardo a los servicios prestados.

d.  Apoyar la verificacion y revisidn del total ds la facturacion emitida a nombre da la ESE
HUEM, la exaclitud en gl cobro de las cuntas moderadoras y copagos reglamentados
por e Sislema Nacional de Serviclos de Salud -SNSS.

e Apoyar la revisién de log descuentos realizados por fas enbdades prestadoras de
servicios ¥ aseguradoras los valores descontados por impuestos de Retencion £n la
fuente.

f. Verficar que todos hoe semvicios facturades hayan sido efeciivamenls prestados y
tobrados acorde a o eslablecido en sf confrato de Alianza Esiratégica sin riesge
compartido. .

g Apoyar ia rovisién de todes ¥ cada uno de los pagos realizados efectivamesnte e
Ingresades a las cuentas del asociade de (odos los senitios y productos faclurados a
las EPS y Asequradoras mediante comprobacion de kos respectives soportes.

h.  Apoyar la verificacidn de la fachuracion anulads mediante la comprobacidn de tas
notas créditos respectivas,

i Apoyar el procesc de revisiin de glosas iniciales v definifivas.

i-  Apoyar ¥ verificar que €l monto del servicio facturado este de acuerdo con las ackas
de distribucion y parcidn liquidadas.

k. Participar con la Audilors Externa Financiera en el process da distibucién y particion
de las actas liguidadas acorde con el confrato de Alianza Estratégica sin niesgo
compartido existonte, y de acusrde con Ia relacidn contractual vigents,

. Repordar de manera oportuna a fa Interventora wio Auditora Externa Financiera los
haltazgns e inconsistencias delectadas durante la verificacion, revision y apoyo de
tada una de las actividades desarroliadas en & ejecucitn de la Auditeria, con las
respactivas pruabas da las mismas.

m. Atender las sugerencias de condrol, verificacion vy seguimients dadas por la Auditoria
Externa y la interventorla extema Financiera con el fin de dar cumplimiento veraz y
sporfung en 195 informes de Audilona, acorde a la normalividad legal vigente en
materia de Auditoia,

N Apayar da manara oportuna madianle revisiin ¥ seguimiento les repodes de carlera
aflo a alo reatizando 1a evaluacidn de la misma por entidad v de acuerde a los pages
realizadas por las diferantes enlidades prasladoras de sarvicios y aseguradonas.

. Participar activamente &n las rsuniones programadas por la Auditoria /o inlerventoria
von el fin de lograr los objelivos trazados por 12 misma.

p.  Apoyar, revisar y varificar los flujos de infermaciin v los decumentos emitidos por el
prestador con &l fin de que sean yeraces y oportunos.

9. Apoyar &l cumplimientd de ta normatividad vigente sn materia dg Auditora asi como
la adacuada utiizacidn de los recursos tecnolégicos,

F. Las demds qué se ganeren oon relacion 8 las instrucciones dadas e impartidas por el
jefa de Iz Auditonia y/o interventoria Financiera,

8. Supervisar los confrates de Blenes y Servicios que le sean asignados.

L Las demas inherentes yio requeridas por la enlidad contratante.
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1. Apoyar la supervision administrativa ds la contratacion de servicios del area. i
2 Preperar ks informes sollcitados al servicio an desamrollo de la actividad de
suparvisién de les conlratos del drea o dependencia.
3. FProyeclar la progmmaciin de Wmos mensudlizada de la especialidad ds
anestesiclogla.
4, Preparar los informes relacionados con indicadores de produceion, productividad ¥
SERVICIO DE gestion si ez el caso del servicio quinirgico.
TECNICO 5 Apovarenia elaboracitn de documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas
ADMINISTRATIVO de chlculo preasntacicnes en softwars relacionados y manejar aplicativos en Intemet.
[SERVICIOS §. ﬁfpuyar en el registro y control documental de acuerdo a las nomnas de archivistica
QUIRURGICOS) pwgy |,  Voenles para la empresa. . - |
7. Apoyar en la recepcidn, radicacidn redaccién y arganizaciin de fa comespondendia.
B Atender & |os chentss intemoe y extemos de la empresa brindando informacion
oportuna y pracisa.
9. Mantener la documentacldn archivada de acuerda a lo establecido en el 4rss.
10, Apoyar la digitecion de informas.
11, Apoyar las labores propiss de I3 oficing yo servicio en el que prasta senicios.
12. Supervisar los condrales de Bisnes y Servicios que e sean asignados.
13, Lag demis inherentas wi requernidas por |2 entidad contralants,
a. Apoyarlas acbvidades de la oficina de prensa y comunicacionss.
b. Elaborar archivos flzsicos o digitales que mezclen texto, sonido, graficos, vides,
misica o imagenss de acusrdo a las necesidades instiucionales.
. Realizer animaciones digilales que pusden incluir sonido, musica, texto, graficos 20y
SERVICIO DE aD, vigeo digital de acuerdo a las necesidades inslitucionalss.
TECNICO d. Desamgllar juegos, Isq!’tware educativo, publicidad, dips para televisidn para ser.
ADMINISTRATIVO u;adus en_lntemet. sitio web, en [}‘u"D 0 teléfonos maviles par necesidad institugional.
{PRENSA - -3 Dlseﬁa[ & inteqgrar pmyaf:tus_ mufimediales ulilizande sfectivaments las harramientas
MULTIMEDIA) proporcicn ad‘qs. La realizacién de productos mulimedia deben ser accesibles sin
el promover fa discriminacitn, lsgands a una amplia variedad de usuarios,
f  Presentar propuestas Innovadoras para la difusion de informacidn institucional en la
que se [nlegren sonido, misica, lexto, gréficos 20 y 30, video digital.
g. Verficar ¥ garanfizar que todos los anchives incluldos en el producte mulbmsdia
cumplan con kos derechos de aulor,
h. Las demas inherentés v réqueridas por la entidad contratanle,
1. Disefar, Implementar, mejorar ¥ adminisbrar sistemas de comunicacionas.
2. Desarrollar proyectos de Inngvacidn enfocadas a brindar nuevas o mejores
SERVICIO DE altemativas.
TECNICT 3 Soluclonar problamas y crear nusvos modelos de sistemas de comonicacion que
ADMINISTRATIVO demande &l sector.
{Prensa - 4. Disefio de equipos y producios utilizades en las lelecamunicacionss,
Telecomunicacionas){y |5 Innovar y evaluar técnicas de comunicackin.
Ry & Moniloreo de redes sociales del HUEM,
7. Apoyoen las achvidades de la oficing ds prensa y comunicacionss.
8. Las demas inherentes wio regqueridas pov la enbidad contratante.
a. Apoyar la etaburaciin da documentes en progesadores de fexte, cuadros en hojas de
chleuln prasantaciones en softwar relacionados y manejar aplicalivos en internet.
b. Apayar al registro v control documental de acuerde a las nomas de anchivistica
SERVICIQCE vigenles para la empresa, ; - )
TECNICO ¢ Apoyarfa recepcnli!n. radl_-::ar.:bﬁn redaccion y crganizacién de la comespondencia,
ADMINISTRATIVO d. Mer:tder a los F:llentas intemos y exiemos de la empresa bindande informacldn
oportuna y precisa
(FINANGIERA) aaacs | & Mantener la documentacin archivada de acuerdo a o establecide en el drea.
f.  Apoyer la digitacitn de informes,
g. Apoyar las labores propias da la oficing o sarvicis an &l que presta sarvicios.
h. Supsrvisar los contrates de Blenes y Servicing que le sean asignados.
i.  Las demas inherantes yio requeridas por la enlidad contratante.
8. Apoyar la elaboracion da documentos en procesadores de texto, cuadres en hojas de
SERVICIO DE calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en intemet. |
TECNICO b, A_poyar el registre v control documental de acusrde a las normas de archivisica
ADMINISTRATIVO Wigenias para la emprosa. . o |
: ¢ Apoyar la recepein, radicacion redaccién y organizacion de |a comespondencia,
Lu;gbir;clasl i d.  Atender a ips clentes intemos y extemos de ia empresa brindands infomacion
atorias) e opariuna y precisa.
e.  Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el 4rea,
. Apoyar en la construccion y elaboracién de informes que requiera el drea.
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SERVICIO DE
TECNICO
ACMINISTRATIVO
{Apoyo Contratacidn
de Bicnes ¥
Servicioshun

- O

Apoyar |as actividades do adquisicidn de bienes y servicios de la ESE HUEM.
Provectar contralos ¥ actes contractusles y demas docurmentacidn inherante a la
geshan contraclual,

Oiligenciar drdenss de pedido y drdenss de servicins resultantes de adquisiciones.
Mantener &l archivo de contratacitn de acverdo 2 Iz nomatividad vigente v las
directrices instifucionales.

Proyactar informes confractuales y aquellos que le sean requeridos.

L5 demas inherantes yfo requeridas por la entidad contratante.,

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoye Jurldico
S1AL s

Ll el Lo =

Ser el vocarn ds los usuanios [as) para fa probeeeidn de sus Derechos.

Aszezorar da forma objetiva y gratila los requarimients o quejas individuales que 19s
usuarios {as) presenten por el posible Incumplimienta de las normas legales o
internas que rigen el desarmolls ds kos lramites 0 sarvicios que presta la ES.E
Hespital Lniversitario Erasmo Meoz.

Propender por la proteccion de Ios derechos de |os usuanos (as), evilsndo la
vulneracion da kos mismos, verficando la oportura v adecuada atencién a los
requerimiantos de ks usuianios (3s), mediante el monitoreo ¥ cumplintlentn de 0s
procedimientos.

Proponer las medidas necesarias para garantizar que los usuarios (as) oblenga
respuestas a los requerimientos nlerpuestos a través de log diferentes canales de
interacoion.

Formular recomendaciones, sugerencias vy propuestas encaminadas a mejerar la
caligad en la prestacidn del servicio de salud en Iz ESE Hospital Liniversitarip Erasme
Meoz, de acusrdo con la informacidn qua por diferentes medios y canales sea
sllegada a la oficing SIAU.

Vedar pof la disposicion de o8 recurses necesanos para la prestacidn del servicic ¥
atenclén al usuanio, de acusrdo con 1o establscido en manual de atencidn al usuario
institucional, que parmitan el posicionamisnte estratégico de la entidad,

Brindar un espacic de atencién personalizada para que los usuios (as) expresen
sus inquieludes o el diffcil acceso a los servicios de salud ofrecidos por la ESE.
Hospital Universitario Erasmo Meoz, informanda y grientanda de manera perfinente y
edecuada con el fin de garantizar 2 todos los usuarios (as) una alencidn en salud con |
calidad ¥ calidez. :
Las demds inherentes yio requeridas por la entidad conbratante.

SERVICIODE
TECNICO
ADMINISTRATIVG

(Apoyo Cartera)inc

L b |

10.

1.

13,

14,
15,

18.

Efectuar Ia depuracitn de la circular (30 de 2013 en la plataforma del PISIS.

Apoyar la paramedrizatidn del deterioro de cartera en el modulp DGH.

Apoyar la parametrizacidn da los reportes generados del drea de cartera en g
madulo DGH.

Chganizar las conciliaciones de carlara oon 1as diferantes Enlidadss Respensables .1
de Pago. '
Ravisar los recbos da caja tesoretia referente a los pages por transfarencia ]
electrinica, consignaciones o chequa girados a la ESE HUEM

Realizar oficios a las entidades solicitande |a ralacidn de facturas canceladas,
Identificar vigencia a la que comrespenda el pago y descargar &n el sistema mddulo
de carlera.

Frogramar wisitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras de
senvizio de salud solicitindoles el pago de las mismas, de igual forma enviar correo
a enbidades que s& sncuentran €n olras ciudades.

Macer el respectivo regisiro contable | Descargar pagos, Nolas craditos, Nolss
débitos) al recibir la confimacién de los diferentes pages ¥ glosas atepladas.
Qrganizar todes los documentos (Radicados por parte da cartera) y soportes (por
facturadtn) que respaldan lo adeudado por las enfidades responsables de pago
para entrega a cobro jurldico por terceros.

Ciligenciar acta de enfrega de cartera a cobro juridico el cual incluye loda 13 relacidn
de las factures en flsico y el radicado de las mismas, donde participa el Gerante,
Lider Financizro, Prfesional da cartera, abugades extemos y personal que ests
involucrado en ta enfrega da facturas.

Efectuar la depuraciin de cada cartera una vez se radlice sl cierre de mes

Realizar el cruce de cartera con el fungionari qus asigne cada una de las enlidades
y lovantar actas del gruce de cartera, Frmando las mismas &l funcionaric designado
por la ERP y e Coordinador de Carlera,

Colaborar con 8l cuidado y proteccion da los squipos, malshzles, instrumentos y
gamis alementns qua s8 encusniren en fas dreas donds desamrolla sus actividades.
Participar &n el desamdllo de las actividades de plansaciin, ejecucin reporle vy
seguimiento del procese al cual se encusntra asignade sequn lineamientos
establacidos an el Sistema ds Gestion ds Calidad de la ESE HUEM.

Calaborar en las labores de apoyo administrativo que J& gean requerdas.
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L.as demas inherentes y/o requendas por 2 enfidad contratanle.

SERVICIC DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Desarrallo
Humana ¥
Organizacionsl)mss

! 1.
g
K
4.

Apoyar en a elaboracidn de documentos en procesadores de lexlo, cuadres en hojas
o CAbeio prasentacionss en software relaconados v manejar aplicetivas en Internsl,
Apavar en < registro v control documental de atuerds a las normas da archivistica
vigentes para la empresa,

Apoyar en la recepcldn, radicaclin redaccion ¥ erganizacidn de la comespondencia,
Atender 2 los clienles inlemos y exlemos de & empresa bondando mifomaciin
oportuna y pracisa,

Mantener |a documentacidn archivada de acuerda a o establecido en ol area

Apoyar la digitacian de informes.

Apoyar [85 labores propias de la ofiana yio seracio en et Que presta senicos.

Las demds inherentes y/o requancas por ta entidad conlratante.

SERVICIO TECNICO
ADMINISTRATIVD

(Apoyo
Tesoreria)mas::

P N R

oo

Racepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

Actualirar dianamente o programa e cusntas por pagar,

Wefificar, alistar y sjecular las programaciones de pago que expide la gerencia dal
HUEM.

Mantener ol archive da los documentos 8 su cango.

Elaborar log infomes solicilados.,

Enviar laa consignaciones dlanas de les cheques recibidos en caja principsl por
conceptn de estampiias, amendos, tmives y otres,

Las demas inherentes yir requeridas por la anfidad contralants,

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
[Apoyo Recursos
Flsicos o

—_

Apoyar y venficar kos procedimientos de sagundad y vigilancia,

Propener acciones de meora, s el sequimientd y evaluacidn del procadimiento o |

amenla.

Apoyar, vefihcar y acompalar o procedimienlo diano de venhcacon ¥ rewsion de
camaras da saquridad.

Las demas nherentes yo requendas por |a antidad contratanis.

SERVICIC DE
TECKICD
ADMINISTRATIVO
{Sislema da Gestion
de Saguridad y Satud
an & Trabalo -
Emergancias)sarc)

L

Informar al personal exiemo da como actuaren caso de presanlarse alguna
BMEHGeNCia.

Informar las rulas de evacuacién, puntos de encuentio con (08 que cuenta el HUEM,
dependiende en el senicio que se encuentre hacia donde debe evacuar, dando a
conocer 108 3 puntos de sncuentro,

Dar a conocer al video de como actuar en caso de una emergencia.

Dar racomendaciones del cumplimiento de las nommas de bioseguidad y uso oe |

ASCANSOMeE.
Tomar esistencia al personal capacilado.

Apayar fas actividades del SGSST cuando sa requwre.

Las damés inherentes wo mouesidas por la enbdad contratants.

SERVICIC DE
TECHICD
ADMINISTRATIVO
{Apoyo SIAU}sec

|,

1.

Apoyar 13 recepcidn, ramile y seguimienty permanents a las diferentes peticionss,
quetas. reclamns, derechos de peticaln, sugerencas v feiisitationas presentadas ante
la ESE HUEM, buscando oportunidad ¥ clandad en la respuesta al Usuano, hasta
lograr su satisfacadn.

Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunilaria *

eslablecidos por la normatividad legal vigents, relacionados con la Asociacion de
usianios, las Yeedurias Ciudadanas, Comité de dlica y la Rendicion da cuentas,
participandeo aclivameante en elas,

Operativizar los diferenles medios de comunicacidn que permitan un anahsis

cualitativo de las necesiiades del usuario a fravés de encuasta, sondens. buzbn ge

sugerencias. enlre olros.
Paricipar activamante en o andisis de las peticiones, quias. reciamos, sugerencias
y felicitacionas inlerpuesias por ks pacientes — ysuanos de la ESE HUEM.
Contribuir con of desamibo de las esirategias onentadas hacia la humanizacian de 1os
seMvicios, al desamobo o hamamientas de proteccidn de los derschos ¥ deberes
derivados de la afiliackn al sisbema y portafolio de servicios, enlrs olros.
Apayar las actividedes de sansibilizacidn en el campe da los derschas y deheres en
salud da kos usuanos,

Agoyar la idenlificacldn de casos y situsciones especificas de maltrals infantl,

abuse sexual victancla Intrafamiliar, intentos de suicklio ¥ suisidio y reakzar bamites

legales en cade caso.

Asasorar 4 103 usuarles en la identificaciin v uliizacktn adecuada de kos recurses |

institucionaies, humanos, econdmicos ¥ 0ros pars I3 solucion de sus problemas
Propiciar el desamolio insfitucional de la cuttura ded serwco de alencabn al usuario.
Maniener debidamente aementado y actualizado & sistema de informaciin que
adopte la ESE HUEM,
Garantizar la atencabn y oflentacidn oporiuna y efiiante de los usuarios mediante 12
lInea de atenidn axclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuarip.
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solicitando documentacikn pendienls por sntregar a Talento Humans.
12, Alender a personal de pfantz e informar sobre  su Historia laboral acsres de la
documentaciin que reposa y falta en su historia laboral.
20. Buscar, scanear, folocopiar, aulenticar y enviar a asasoria jurldica la documenlacion
solicitada por lps diferenies juzgados, relacionada con &l personal de planla de |a
Institucion,
21. Elaborar oficios ramiscrios sobra documantacidn pendiente en la historia laberal dal
unclonaric.
22. Ejercer las demas lunciones inharentas af cargn v asignadas por el hospital.
23. Limpiar, organizar y actualizar histonias laborales (ganchos- avtoadhesives).
24, Verificar que lodas las hislorias estén complatas,
25, Sisternalizar historias laborakas,
26, Abvir y marcar carpeta de historia laboral a funcionanio de Plania nuevg,
27, Apoyar lgs diferanies pusstos que e jefe designe (ceasionalmernts)
28. Entregar comespondencia intema (ocasionalments),
29, Reclamar comespontencias sn CEDOG (ocasionalmente),
30. Enviar correspondencia en CEDOG {ocasionalmente).
31, Las demés inherantes yo requendas por la entidad contratanle,
1. Recibir documentos Intamas de las dependencias y colaboradores.
2. Reciamar la carespendencia de la oficing Cegdoc.
3. Llevar reglstro de bos documentos para entreqar al personal de la oficing.
4. Realizar reglstro y radicacidn de las comunicaciones infemas, constancias, y
SERVICICDE certificaciones
TECHIGO 5. Entregar documenidos a dependencias v colaboradores,
ADMINISTRATIVO 6. Escansar documentos para enviar por cofreo & cada seqvicio donda corresponda
{Apoye 7. Recibir ¥ vedficar con lista de chaquso los requisitos de posesidn,
Pracadimientos &  Enlregar resciuciones at parsonal que ingresa y e relira de |a institucion,
Adminigbagidn de 9 Realizar afliacionss de sequridad social de [os colaboradores
Personal) 10. Recibir lamadas intemas y externas. [
11, Rsalizar inventario dnlco documental. i
12. Atendar & los chentes Intarnos v extamos brinddndole informaciin oportuna ¥ pracisa.
13, Mantener la Informacitn documantal archivada de acuerdo & b establecida por las
normas de archiva,
14. |as demés inherentes yio requernidas por 12 enfidad contratante,
1. Apoyar en |z elaboracion da documentos en procesaderes de texto, cuedros en hojas
de chloulo presentacionas en software rlacionados y manejar aplicalivos en Intemet.
Z  Apovar en &l registro y contral documental de acuerdo & Ias normas de archivistica
SERVICIO DE vigenles para la empresa. . - _
TECNICO 3. Apoyaren la I‘EDEIpCIfN'I, I:&dlﬂﬂﬂlﬁl‘l redaccibn y organizacidn de Ia_ cunaqundalwa:
4, Atender a los cliendes intemos y extemos de la empresa brindando infomacion
ADMIMISTRATIVO opertuna y precisa.
{Apoyo Bacleologlal |5 iantenarta documentacian archivada de acuerdo a lo sstablecido en @) Area.
§.  Apoyar la digitacién de informes.
7. Apoyar lag laboras propias de |a oficina yio servicio an al que presta serviclos,
8. Lasdemas inherantes yo requeridas por la entidad conlratante,
1, Instalar, reparar ¥ responder por 2l mantenimiento de 10s equipos e instrumentoes
biomédicos ¥ efectuar bos controles periddicos necesarnios.
2. Actualizar las hojas de vida de todos Ios equipos biomédicos.
3. Redizar los pedidos do s malorales requerdos para los diferentes frabajos
realizados en la insttuclan, pravio estudio de las especificaciones técnicas.
SERVICID DE 4, Definir las especificaciones l&cnicas en los tarminos de referencia que elabora la
TECNICO {Apoyo ingtituclén para la adquisicién de equipas y haver la pesterier svaluacion de las
Subgerencia de Salud) propuestas racihidas.,
5. Mantener canaes de comunicacidn adecuades v efectives, con lode o equipe de
salud de la Insfitucion,
§. Realizar las calibracicnes da |09 equipos da controd, |as cusles deben ser registradas
y estar disponibles.
7. Las deméas inherentes yo requenidas por la entidad conlratante.
SERVICIO DE 1. Elaborar Flucunbentos an prme:sadures de te?cto. cluat?mcs en hojas de calculg
TECNICO presentaciones gn software relacionados v manejar ap!mhms en Intemnat.
ADMINISTRATIVO 2. Llevar registro, '??"t,m' ¥ cangar al software de invantario documental de acuardo a las
(GDTH) nommas de a_lrmwlstma vijentes para la empresa. _
RS 3. Recibir, radicar, redactar y organizar la corespondencia de la dependancia para la
firma del respectivo jals Inmadiato v distribuiria de acuerdn con sus instrucsiones.
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4, Atender a los clienles internos y extemcs de la empresa bindando informacion
oportuna y precisa,

5. Revisar la documentacion enviada diariamente por ¢l &rea compstente comprobando

que los documentos anexos corraspondan al usuana descrita en la misma.

Registro, revisién y dislibucion de Resoliciones

Llevar regisiros, manfenimiento y veriicacion del control biométrica.

Efecluar los registros de-huella digital de los ingresos nuevos que sa prasenten en

planta o agremiacion.

8. Efectuar informes del control biométrico para conlrol, cumplimiento v verificacisn de
horas axiras.

10. Realizar la Supervisién de conbratos que le sean asignadeos

11. Registrar en la tabla de coemunlcaciones: cirgulares, constancias, cerificades, oficios |
y demas comunicaciones infemas

12. Realizar autentificaciin de documenlos requearidos.

13. Diligenciar y registrar YYias actas da posesion.

14, Redizar shliacionss al sistema general da seguridad social (EPS, ARL, AFP, CAJA
DE COMPENSAGION) para el parsonal que ingresa en planta.

15. Recibir y verificar con fists da chequeo los documentos regueridos para ingreso del
personal en planta

16, Entregar y distribuir comparendos emilidas por el drea de talento humano.

17. Dianamente pasar por el CEGDOC para recibir os documentes de entrades y salidas
diracgionadas a la Seccion de Gaslién y Desanmlle del Talenty Humano.

18. Las demds inherent2s wio raguendas por I entidad contratanta.

o

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGAGIONES DEi, CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con trabajo
sUplementanio, gastos de viaje y viaticos, serén reconocidos y pagados siempre y cuando hayan sido
previamente autonizedos por & supervisor y apropiados presupuestalmente. 2. Proporcionar la
infragstructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar. 3. Disponer del tiempo
convenido previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacién y adiestramiento del personal
vinculado que desamollara el procesa objeto del contrate. 4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios
en ¢aso de accidente o de enfermedad. 5. Guardar absoluto respeto a la dignidad y derechos de los
afiliados vinculados para la ejecucion del contrato sindical. & Cumplir el reglamento, mantener el orden y
el respeto a las leyes. 7. Posibilitar ol acceso a la ESE HUEM de los afiliados al 4rea en jomadas
notmales de trabajo y, pravio aviso, en jomadas especiales cuando las circunstancias asi lo exijan. 8.
Convacar a reuniones a los representantes y afiliados participes, conforme se considere necesario, con e
subgerante administrative y el supervisor del contrats con el fin de plantsar meioras en el desamollo del
proceso ylo resolver situaciones que se susciten en la ejecucion contractuzl. CLAUSULA QUINTA.-
VIGENCIA Y PLAZO DE EJECUCION DEL CONTRATO: El plazo de gjecucion del contrato es a partir del
Acta de Iniclo, hasta ef dltimo de Junio de 2022, previo cumplimiente de los requisitos de ejecucidn, La
duracién del conbrato estarad sujeta al agotamiento del tiempo prevists o al agotamiento de s recursos
imputados, condicion que pexdra variar de acuerdo 2 los factores exlemos no dependientes de la institucion
coma [a demanda de servicio, las situaciones catastdficas o de fuerza mayor que afectan la produccién
cakculada yio por necesidades de aumentc de servicios para cumplimiento de actividades y resultados
acorde al mapa de procesos, protocolos ¥ guias de manejo institlucional. E) plazo de vigencia contractual
comesponde al piazo de ejecucion del contralo y seis (5} meses mas. PARAGRAFO: REQUISITOS DE
EJECUCION CONTRAGTUAL: Para la ejecucidn del conirato se requiere expedicion del registro
presupuestal  y aprobacidon por pare de la E.S.E. HUEM de las garantias que debe constituir ef
contrafista. CLAUSULA SEXTA.- VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: £ valor del contrato de
acuerdo con los cifras reflejadas en la matriz de estudic de costos se estima en fa suma de CINCC MIL
CIENTO NOVENTA Y SIETE MILLONES NOVECIENTOS SIETE MIL QUINIENTOS SETENTA Y CUATRO
PESOS ($5.197.907.574} WCTE, VA conforme a la normatividad vigente, se establece un valor mensual
de OCHOCIENTOS SESENTA Y SEIS MILLONES TRESCIENTOS DIECISIETE MIL NOVECIENTOS
VEINTINUEVE PESQS ($866.317.929) WCTE, cuyd pago se supedita al informe del supervisor del
conirato, contentivo de |a certificacién de cumplimianto, los aspectos técnicos, juridicos, administrativos y
financisros a que haya lugar. La cuantia del contrato comesponde a las siguientes especificaciones v
valores:
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costo | SERVCGIOS | eo51p
PROCESD POR PRUYECTADO
procESQ | SONTRATA| 7 g

MAS IVA

2122375 55 116,730,625
SERVACIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO {inclugion Social) 2182375 2 4.244.750
SERVICIO DE AYUDANTE ARDY(Q ARCHIVO HISTORIAS
LABORALES 2058 768 1 2,058, 288
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Digitedors
Vacunacién Epidemiclogia) 2122375 1 2122375
SERVICID AUXILIAR ROTADORES 2122375 5 10.611.875 L
SERWVICIO DE AUNMILIAR REVISORES DE CARTERA 2308147 g 11,540,735
SERVICIO DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 2122375 2 4.244.750
SERVICIQ DE AUYILIAR ADMINISTRATIVO {CONMUTADOR) 2.426.221 P 4852442
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVG (BODEGA -
ALMACEN) 2 807 185 1 2807 105
SERVICHD DE AUXILIAR ADMIMISTRATIVO {Almacan
Man tenimiento) 2.255.855 1 2.255.855
SERYICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (SALUD DUUPACIONALY | 10.504.314 1 0504314
SERVICK) DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (CONTROL
INTERNO DISCIPLINARLD 472583 ] 4,730,543
SERVICIQ DE PROFESICNAL UNIVERSITARIQ (APOYO
FINANCIERA - DEPURACION CONTABLE) 4 7H) 553 1 4 720553
SERVICIC OE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APTYD
FINANCIERA - DEPURACION CONTABLE) 4 258 878 1 4,268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL LNIVERSITARIC (APCYQ
CARTERA) 4 268 878 1 4 268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APCYO
JURIDICO CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS) 6.870.662 1 6870662
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyo
Subgerencia Adminislrativa) 517231 i 5172311
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apdy0
Subgerancia Adminisirativa) 5172311 1 572311
SERWVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYD
SUBGERENCIAS) 4,268 878 8 34151024
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (APOYD
SUBGERENCIAS) 4 268 878 1 4. 268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARID AREA DE LA
SALUD {Apovo Programa de Sequridad del Pacienbe) 4258878 1 4 268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIQ {Apoyo
Administrativg Gerencia} 4 268 878 1 4 268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyn
Administrativo Presupuesto) 4.268.878 1 4,268,878
SERVICIO DE PROFESIONAL LINIVERSITARIC (Apoyo
Administrativo) 4 268 878 2 8.537 756
SERVICID DE PROFESIQMAL ESPECIALIZADO [Coordinacion
Conirataciin de Bienes y Sendcios y Apoyo Jurldico Subgerencias) | 12751177 1 12751177
SERVICID DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Asasor GABYS) | 10.504.314 1 10.504 314
SERVIC IO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Jurldica
Adminisirativa) 12.107. 018 1 12107.019
SERWICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyo
plancacion Acreditacion - MIPG 572 3 1 5472311
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SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {CONTROL
INTERND DE GESTION] 5172311 10.344 622
|
SERVICIO CE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [COSTOE) 51723 5472311
SERVICIC DE AUXILIAR ADMIMISTRATIVC {SIALl - Subgerencia
da Saiud) 3.202 459 3202489
SERYICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {GESTIGN
AMBIENTAL) 4 25878 4 768.6878
SERVICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo Gesbén _
Ambiental} 4.260.878 8537 756
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADG (Apoya Juridico
Adminisiraivo a la Oficina da Jurldica Adminlsirativa) 5953915 5.8953.915
SERVICHD DE PRCFESIONAL UNIVERSITARIO [APOYD
ADMIKISTRAT VO SERVICIOS AMBULATORIOS) 4,260,878 4,268,678
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD [SISTEMAS
INTEGRADOS DE GESTION - PLANEACION Y CALIDAD) 5.172.311 10.244 622
SERVICID DE PROFESIONAL ESPECIAL IZADO [Apoya
Administrathvs Gerencia) 517231 51712311
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD (Apoyo Juridico
Adminisirativo Subgerancia de Salud ){Actividad de Temnpo
Complato} 5172 311 5172311
SERVICIC OE PROFESIONAL ESPECIALIZADD [APCYD
ADMINISTRATIVO SUBGERENCIA DE SALUD) 5172 31 5172311 _
SERVIC|O DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Coordinacitn |
Administraliva de Imagenclogia ¥ Fatologla — Apoyd Priceso
| lngresa — Egreso de pacienles) 517231 5172311
SERVICIOQ DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO {Apoyo Archiva ¥
Estadisbca) €.160.13 8180013
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyo
Confratacion de Bienas ¥ Sarvicios - Conlratacion Electrnica) 8.160.013 §.160.013
' SERVICIO DE PROFESIONAL ESPEGIALIZADO
{PLANIFICACION PLANES ¥ PROGRAMAS DE GESTION) 517231 5172311
"SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD {AGREDITACIGN
. EM SALUD) B.870.883 6.070.663
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD (Apoyo
Acreditacion) SA72.31 BATZIN
SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC [Apoye Docencia
Sarvicios — Supervision de Practicas) 3637 045! 3637046 1,
SERWVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apove Docencia ;
a Invasligaclon} 4268878 4 268 878
SERVYICIO DE PROFESIOMAL ESPECIALIZADD (Apoyo Juridica
Administrallva - Garecho Madico) 5172311 517231
SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyd
Adminisiralive Cicina de Planeacion y Calidad) 7929088 7.929.088
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyo
administrabivo Flanaacin y Catidad) 7070680 707680
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Abaya
Planeacion Acraditacion) 6.040,588 B.040 588
SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECLAL LZADOD (APOYD
SUBGERENCLA ADMNISTRATIVA) 6.040,588 §.040.588
SERVICHD DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (Apoyo Juridice
Gastidn ¥ Desamolio gel Takento Human) 5172311 17211
SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECIAI EZADD {Apoyo Racursos
Financieros) 5870574 SBT0ST4
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIAL IZADO (Prensa y
Comunicaciones - Coordinador) 517231 51723111
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SERVICIC OE PROFESICNAL LUNIVERSITAR|D {Apoya

Subgerencia de Salud - Mercadeo Contratacion EPS) 4.268 878 4.268.878

SERVICIO DE PROFESHINAL UNIVERSITARIC (Apovn

Finangiera - Cartara) 4.2%0.878 4.268.B78

SERVICIO BE PROFESICONAL UNIVERSITARIO (APQYD

SUBGERENCIAB) 4.268.878 4_268.874

SERVICIO DE PRCOFESIONAL UNIVERSITARIC AREA DE LA

SALUD (SIAL - TRABALD SOCIALY 5,365,708 32184 236

SERWIC|O DE PROFESIONAL UNIVERSITARID AREA DE L&

SALUD (TRABAJD SOCHAL - Zona Expansitn) 5365708 5.365.706

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVEREITARIO AREA DE LA

SALUD (PSICOLOGIA 51AU) 4 268,878 8.537.756

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARID AREA DE LA

SALUD (Psicalogia Clinica Siau} 4 268.878 4,268 878

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC {Apays Farmacia) 4. 268 878 4,258 878

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD {COMITE DE

CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA JURIDICA) 5172311 5172311

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO (APOYO

ADMINISTRATIVE SERVICIOS QUIRURGICOS) 5ATZ2.31 8172311

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Apoyo Juridico

Adminisirative Cficina de Planeaciin y Calidad) 5.172.311 5.172.311

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO {Apoyo

Racurses Financlercs) 5172311 §.172.311

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO {Apoyo Juridico

Administralivo Subgersncia Adminishrativa) 4.268.878 8.537 756

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoye Recursos

Fisicos) 4268878 4,268 878

SERYICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Provectos v

Franficacién Estralégica) 4,268,878 4 268 878

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC (Apoyo

Plangacin] 4,268,878 4.268.878

SERYICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO [Apoyo

Administraive] 4.268.878 4 268878

SERVIC|O DE PROFESIONAL ESFECIALIZADD [SISTEMA

QBLIGATORIO DE GARANTIA DE CALIDAD EN SALUDY 5172911 5177311

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD (Apoyo Sistema

da Gastidn de Seguridad v Salud en sl Trabaje - Talento Humana) 517231 5 172,311

SERVICIO DE PROFESIONAL ESFECIALIZADC (PROCESC

FACTURACICJM} 6.870.663 £.870.663

SERVICIO DE PROFESIOMAL ESPECIALIZADOCUENTAS

MEDICAS) 6870663 6,870,663

SERVICID DE PROFESIONAL ESPECIALIZADJURIDICO

CARTERA) 6.870.663 6.870.653

SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADD {Audikvia

Financiara a Contratos insttucionales por Senvicios Tercerizados) ¥.280.202 14. 760 404

SERVICIC DE WMEDICINA ESPECIALIZADA{APoYD en Auditoria de

Cuantas de la Contratacién de Prestacion de Servicios Medico-

Asistenciales de la Oficing de Recursos Flnangleros) 9.366.588 9366 448

SERVICIO DE PROFESIONAL ESFECIALIZADD AREA DE LA

SALUD {Apoyo en Auditerfa de Cuentas de la Contratacidn de

Prestacidn de Servicios Medico-Asislencizies de la Oficina de

Recursos Financigros) 9.366.888 0366 888

SERVIC|O DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD (APCYD

SUBGSERENCIAS) 5172111 5172311

SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [DESARROLLO

HUMAND Y GRGANIZACIONAL} 5172.311 5172 3t1
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SERYICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO [Desatrollo
Humano y Organizacional — Riesgo Peicosocial - Programa Salud
Mental - Gula da Agrasicnes) 5472344 10.344 522
SERYICIC OE PROFESIONAL ESPECIALIZADD AREA OE LA
SALUD {Psivolegia Clinica - Sisterna da Gestidn da Seguridad y
Salud en el Trabajo} 5172311 5.172.311
SERVICIO DE PROFESICMAL ESPECIALIZADG (FISICO
MEDICO) 11.333.767 11.333.787
SERVICIO DE PROFESICHNAL ESFPECIALIZADOD ﬁINGENIER[A
IVIL) 8,267,206 G267 236
SERVICID DE PROFESIONAL UMNIVERSITARID
(ARQUITECTURA) 4322628 4322 628
SERVICIOS DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC {Apoyo Juridico
Adminisirativo Cartera} 4,268 B78 B.537.706
SERVICID DE PROFESIONAL UNIVERSITARID {APOYD
SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA} & 268,878 4,268 878
SERVICIO DE ENFERMERD [Administrative Apoys Seguridad del
Pacients) 4 268 878 4 268878
SERVICIQ DE ENFERMERQ {Administrativo Apoyo Coordinacion
de Enfarmeria) 4 268,878 4,268 878
SERVICIC OE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo Prensa y
Comunicacionas) 4 268878 4.268.878
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIQ {Apoya Tesoreria) | 4.268.878 4 268 878
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Apoyo
{Contabilidad) 4,268,878 4,268,878
SERYICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO (Tutelas -
Accienes de reparacion directa) 1660373 3,669,223
SERVICIO DE TECNOLOGO PROFESIONAL {Apoyo
Agminisirativg Returses Fiscos) 4838817 4.838.817
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO [(APOYD
SUBGERENCIAS) 3.202 469 3.202 489
SERVICIQ DE CONDUCCION {Gerengia) 3.086.203 3.086.308
SERVICIQ DE CONDUCCION 3.086.303 3.086.303
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO {Apayo
Mankenmienio) 3.085.303 3.086.303
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO (SUBGERENCIA
ATMINISTRATIVA) 3.086.303 4,086,303 ;
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO [SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD ENEL TRABAJO) 3086303 6172 506
SERVICID DE TECNICC ADMINISTRATIVO (GDTH) 3456824 34568 824
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO [CEGDOC) 3,086,303 6172 606
SERVICID DE TECNICC ADMINISTRATIVO (COORDINADOR
CEGDOC) J.086.303 3086303
SERVICIO DE TECHICD ADMINMISTRATIVOD (COORDINACION
ADMINISTRATIVA RADICTERAPIA) 4,044,259 4044 350
SERVICIO OE TECNICO ADMIMISTRATIVO (SUBGERENCIA DE
SALUDY 3,086,303 B.172 800
SERVICIO DE TECKICO ADMINISTRATIVO (CONTRATACION ¥
MERCADED) 3.086.302 3086303
SERVICIO OE TECKICO ADMINISTRATIVO {RADIQLOGLA) 3,086,303 3.086.301
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO {ALDITORIA
FINANCIERA 4 CONTRATOS DE ALIANZA ESTRATEGICA SIN
RIESGO COMPARTIDO} 3.086.393 3.086.303
SERVICIC DE TECHICO ADMINISTRATIVO {SERVICIGS
QNRURGICOS) 3.08€,303 3.086 303
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SERVICIO DE TECNICC ADMINISTRATIVG (PRENSA -
MULTIMED A} 3.088.303 3.088.303
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVG {Prensa -
Telegomunicacionas) 3.086.303 3.086.303
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {(FINANCIERA) 3.086.302 3.088.303 I
SERVICIO DE TECNICT ADMINISTRATIVO {URGENCIAS -
AMBLILATORIOS) 3.086.303 4.086.303
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVE {Apove Adminiskrative
Zonas de Expansion Urgencias) 3.086.303 B.172.608
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVG (APQYQ CARTERA) 3.086.303 3086.303
SERVICIO OE TECNICO ADMINISTRATIVC (Apoyo Talenio
Humang - Conirgl Biometrioo) 3086300 3.086.303 |
|
SERVICIC DE TECHICO ADMINISTRATIVC (Apoya Conlratacidn ;
de Bienes y Servicios) 3.086.203 A086.303 |
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO {fpoye Jurldico SIaU) | 3.086.203 3.086.303
' SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo Cartera) 3.086.302 3.086.307
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO (Apoyo Dasamolio
Humano y Organizacional) 3.086.300 085,32
SERVICIQ DE TECHICO ADMINISTRATIVO (Apoyo Tesoraria) 3.086.303 J.085.303
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVD (Apoya Recursos .
Figicos) 3.537.037 3537.037
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVIO [SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD ¥ SALUD EN EL TRABAJO - . |
EMERGENCIAS) 3.086.303 3086 302
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO [Apayo SlAU) 3,085,303 6172 606
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO {Apoye Docencia y
Senacios) 1.086.203 3.086.303
SERYICIO CE TECHICO ADMINISTRATIVO [Apoyo Planaacidin) 3086203 i 3.0886.303
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRAT VO [GESTION Y ' ';
DESARROLLO DEL TALENTO HUMAND - HISTORIAS .
LABORALES) 3085 303 : J 088 30
SERYICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoys :
Frocedimisntos Administracidn de Personal) J.085.303 3086 303,
SERVICIO DE TECHICD ADMINISTRATIVO (Apoyo Bacterilogla) | 3.086.303 3.086 303
SERVICIO DE TECNICO [Apoyo Subgerencia de Salud) 3.006.303 3.086.303
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO (GESTION Y '
DESARROLLO DEL TALENTO HUMANDY J.086.203 3.086.303
Lo 2 B85.317.929
TOTAL MES !
TOTAL CONTRATO 5.197.807.574

PARAGRAFO PRIMERO.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de la ESE HUEM
originados en &l presente contrato estan subordinados a las respectivas apropiaciones presupuéstales y
se imputardn con carge al presupuesto de la vigencia fiscal del 2022, rubro: 2.1.2.02.02.008.02,
denominacion Contratos de prestacion de Servicios, para cuyos fines se expidid el Cerlificade de
Disponibilidad Presupuestal- C.OP. No: 1 del 01/01/2022. PARAGRAFO SEGUNDO - Los pagos se
efectuaran por servicios efectivaments prestados y evidenclados, dentr de Ins sesenta (60) dlas contados
& partir del dia siguienie a i3 presentacion de i cuenta de cobm o faclurz y estaran sujgtos al
cumplimiento de ks pocedimientos de legalizaciin de cuentas aprobados por la Inshitucidn con sus
correspondientes anexos v de acuerde a la liguidez y fuje de efective; previa facturacién mensual
presentada por la agremiacion respectiva. Se cancelara amicamente ko esecutado por procesos, con base
en lo realmente causado en nomina. El costo caiculado incluye todas los emolumentos legalmente
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estatdecidos, es decir el pago se eectuarh con base a la nomina cancelada por |3 agremiacin, mas las
previsionas contables para factores de salano y demas prestaciones sociales. En el evento en que e
hospital requiera y considere necesanc e desplazamiento de cualquiera de los terceros agremiados
participes del contratisia a |ugares distintos del municipio de San José de Cucuta, el Hospital asumira los
gastos de iransporie, akjamiento y manutencién con base en la escala de visticos adoplada por la
Entidad. Las jomadas adicionales que sean requetidas por el hospital necesitaran previa aprobacion de ja
Gerencia yio Subgerencia Administrativa con la justificacién téenica pertinente avalada por cada Lider o
coordinador de servicio ¥ e Superisor dal contrato. PARAGRAFQ TERCERQ.- Los informes del
supervisor s& sustentaran en la factura 0 documento equivakente, comprobantes de pago y aquellos otros
documentos soportes gue se deriven de la sjecucidn contractual. PARAGRAFO CUARTO: EJ vakor def
contrata incluye todos los costos directos & Indinectos, costos fiscales v on general, todos aquellas que se
deriven del contrato. El contratista debe cancefar y acreditar los respectivos impuestos y demas costos
fiscaies, dentro de elios la estampilla Pro- Empresa Social del Estado Hospital Universitaro Erasmo Meoz; en
su defecto, autoriza a la ESE HUEM para efectuar las deducciones de ley. CLAUSULA SEPTIMA-
GARANTIAS: El contratista se obliga a constitvir a favor de la EMPRESA SOCIAL DE ESTADO
HOSPITAL UNIVERSITARIQ ERASMO MEOQZ garantia unica, expedida por una compafia de seguros
legalmente establecida en Colombia, 1a cual se maniendra vigente durante la vida del contrate v se
ajustara & los limites, existencia y extensidn del riesgo amparade, conforme lo establecido en el articulo 95
del Manual de Conlratacion de la ESE HUEM, de la siguiente manera;

%
No: AMPARDS VIGENCIA {valor del
! contralo)
1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTD | POR EL TERMING DEL CONTRATO Y SEIS 20 i
MESES MAS |
2 CALIDAD OEL SERVICIO POR EL TERMIHNC CEL CONTRATO Y SEIS 20 !
' MESES MAS
i3 PAGO DE SALARIDS, POR EL PLAZO DEL CONTRATC ¥ TRES 0
PRESTACIONES SOCIALES {3} ANOS MAS |
LEGALES E INDEMMIZACIONES !
LABORALES ; :

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal equivaiente al
veinte por ciento (20%) del valor fotal del Confrato, suma que cancelard EL CONTRATISTA en ¢ evenlo
de incumplir sus obligaciones y que podrd ser cobrada por la via judicial. CLAUSULA NOVENA.-
TERMINACION: La lerminacion del contrate procedera en los siguientes eventos: 1) Expiracién del plazo
pactado ¢ agotamiento de los recursos disponibles. 2)  Por mutus acuerdo entre las pares. 3)
Ceclaracién de Terminacion unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. 5} En &l evento gque la ESE HUEM
genere modificacion en su planta de personal. &) En el evenio que el goblemc nacional expida
nomatividad aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la coniratacidn de personal
misicnal y efectie el aporie de los recursos para tal fin. 7} Por incumplimiento por parte dei sindicato de
las obligaciones legales y estatutarias que le comesponden respecto de los afiliados participes, derivadas
da la ejecucidn del presente contrato sindical, dentro de ellas, el pago de compensaciones y apories de
sequnidad social, 8) Incumpimienty de las obligaciones referidas al Sistema de Administracion del Riesgo
de Lavaco de Actives v de la Financiacion del Termorisme — SARLAFT: E| CONTRATISTA se compromete
a implementar medidas tendienles a avilar que sus operaciones sean Utilizadas como insfrumentos para &|
ccultamiento, manejo, inversion o aprovechamiento en cuakjuier forma de dineo ¢ bienes provenienies oe
actividades delictivas o para dar apanencia de legalidad 2 las mismas. De iqual forma, el contratista se
obliga a cumpiir plenaments la politica y normalividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines
debe aportar la informacién financiera o cualquler otra comelacionada que le sea exigida e informar al
coriratante cuakquier cambio significative en la documentacién entregada durante ka vigencia del contrate.
CLAUSULA DECIMA.- DISCLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE: Confarme
ko precepluado en el Decretp 036 de 2016, “de presentarse 1a disolucitn del sindicato, las personas que
hayan sido contratadas para la ejecucion del contrato sindica, continuaran prestando sus 5ervicios o
sjacutando las obras en las condiciones estipuladas, mientras durs 13 vigencia del contrato sindical. Las
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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 artlculo 2495 del
Cédigo Civil. La caucién que haya prestado ef sindicato disuelto subsistird por un pericdo igual a la
ejecucion del confrate sindical y tres afios mas, para garantizar las obligaciones de los respectives
tabajadores. En caso de disolucion y liquidacidn de la empresa que hace panie del confrato sindical, las
obligacicnes pendientes para con el sindicatp firmante y |2 de los afiliados vinculados para la ejecucion del
contrato sindical, serdn consideradas créditos privilegiados de la primera clase que hace referencia el
articule 2485 del Codigo Civil. La caucidn que haya presentado la empresa subsistica hasta la terminacion
del contrato sindical y tres aflos méas, para garantizar tas obligaciones con ks afiliades vinculados para la
glecucion del contrato sindical™. CLAUSULA DECIMO PRIMERA-LIQUIDACION: El contrato sera objeto
de liquidaciin de comun acuerde entre las partes conlratantes, procedimlents que se efectuars dentro de
los seis (G) meses contados & partir de la terminacion o a la fecha del acuerdo que la disponga. En esta
etapa las partes acordaran ios ajustes, revisiones ¥ reconocimientos a que haya lugar. Para la liquidacién
se exigira al contratista ia extensién o ampliacibn de la garantia, si a ello hubiere lugar. En aqustios casos
en que el contratista no acepte expresamente 13 liguidacidn, no cbstante habérsele enviado en tres (3)
opontunidades, mediands un lapse minime de quince {15) dias calendario, se entenderd para todos los
efectos legales, aceptacion tcita de la liquidacidn. CLAUSULA DECIMC SEGUNDA.- SOLUCION DE
CONFLICTOS CONTRACTUALES: En el evento de sumgir divergencias enfre |as partes, podran ser
resueltas mediante arbitramento voluntario 5i asi lo acuerdan |as partes, 0 en su defecto por jurisdiceién
laboral ¥ de la seguridad social; u ofres mecanismos de sclucién de controversias contractuales previstos
eh la ley colombiana, conforme lo preceptuado en el Manual de Confratacidn de la E.SE. HUEM.
CLAUSULA DEGIMD TERCERA- EXCLUSION DE LA RELACION LABORAL: Ef confratista desamoliara
¢l objeto del contrato bajo su propia responsabilidad y plena autonomia téchica y administrativa, conforme
las condiciones pactadas. En consecuencia, no existird ninguna clase de vinculo laboral entre Ias partes ni
las personas que & conbratista emplee para la ejecuciin del presenta contrato. En consecuencia, ef
SINCICATO se hace responsable del page de compensaciones, de la seguridad social integral,
compensaciones especlales, descanso anual v demas obligacicnes causadas a favor de Ios afliados
participes, quadando liberada la ESE HUEM de dichas cbligaciones. PARAGRAFO PRIMERC: Dado que
no existe vinculo entre la ESE HUEM vy Ios afiliados participes, cuakjuier queja del supervisor ¢ de un
tercero sobre la ejecucion de los servicios o el comportamiento en la insfitucion de éstos Gltimos, debera
tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del sindicato o representante legal, para que
este surta el proceso intemo definido para resalver la situacion; sin perjuicio dal cumplimiente pleng de las
obligaciones contractuales, garantizando la prestacidn del servicio esencial de la salud, en términos de
oportunidad, eficiencia y eficacia. En razén de elie, sl sindicato deberd adoptar las medidas que garanticen
la continuidad de! servicio. CLAUSULA DECIMQ CUARTA.- INDEMMNIDAD: El contratista mantendra
indemne a la E.5.E. HUEM contra todo reclame, demanda, accién legal v costo que pueda causarse o
sumgir por dafios o lesiones a personas ¢ propiedades de tercerps, durante |2 ejecucion del objeto
contractual y  hasta la liquidacion definitiva del contrato. Se consideran como hechos imputables al
contratista, todas las acciones u omislones y en general, cualquier incumplimiento de sus obligaciones
contractuales. GLAUSULA DECIMO QUINTA.- SUPERVISION: Para el confrol y seguimiento del cabal
cumplimients del objeto contractual se designa como supenvisor del presente confrato al Subgerente
Administrativo de la E.5.E. HUEM, o quien &l asigne, quién s& encargara de velar por la abservancia plena
de las clausulas pactedss entre las paries. PARAGRAFO PRIMEROQ: Las drdenes, requerimientos y
demés documentos relacionados con el ejercicio de la Supervision, deberdn constar por escrito,
PARAGRAFO SEGUNDO: £l contratista s& compromete a acatar las observaciones v sugerencias que le
imparta la ESE HUEM con miras al cumplimiento del objeto contractual. CLAUSULA DECIMO SEXTA.-
CESION: El confrato solo podra cederse total o parcialmente, previa autorizacion escrita de la E.S.E.
HUEM. Fara que |a cesion sea procedente, el coniratista cedente debera acreditar que e cesionarnio reune
las mismas o mejores calidades que €. PARAGRAFQ: Si hay lugar a cesién det contrato a favor del
garante, este estar4 obligado a constituir las garantias previstas en el contrato. CLAUSULA DECIMO
SEPTIMA. INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- El representanie legal del SINDICATO
manifiesta bajo gravedad de juramento que no se encuentra incurse en las inhabilidades e
incompatibilidades legales y tampoco ningunc de ks afliados participes, para celebrar ¢l prasente
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contrato. CLAUSULA DECIMO OCTAVA. - REGIMEN LEGAL: E pressnte contrat sé rige por &l Derecho
Privado, conforme lo seftalado en el articuk 195 de la Ley 100 de 1993, y por el Estafito de Contratacion-
Acuerdo No: 008 de 2013- smanado de |a Junta Birectlva, reglamentado por [a Resolucion No: 001236 de
2013-Manual de Contratacidn-, asi como la normatividad en concordancia, o agueila que la modifique,
complemente, aclare o sustituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION UNILATERAL: Si
durante fa ejecucidn del contrato surgen discrepancias entre (s partes sobre |a interpretacion de aigunas
de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacidn grave del servicio publico
que se pretende satisfacer con el objeto coniratado, la ESE HUEM, si no se logra acuerdo, interpretars en
acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o cliusulas objeto de la diferencia
CLAUSULA VIGESIMA.- MODIFICACION UNILATERAL: Si durante la gjecucion del contrato y para
evitar la paralizacidn o la afectacion grave del servicic pibhico que se deba satisfacer con él, fuere
necesano introducir variaciones en sl sontrato y previaments |as partas no liegan al acuerda respective, la
ESE HUEM en acto administrativo debidaments motivado, ko modificara mediante la suprasion o adicion
de obras, trabaos, suministos o senacios. Si las modificaciones afteran el valor del contrato en un veinke
por cignto (20%) 0 mas del vaior inicial, & contratista podra renunciar a la continuacin de la ejecucién. En
este evento, se ordenara la liguidacion del contrato ¥ Ya ESE HUEM adoptara de manera inmediata las
medidas que fueren necesarias para garantizar la lteminacidn del objete del mismo. CLAUSULA
VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION UNILATERAL:La ESE HUEM en acto administrativo
debidamente motivado dispondra la terminacitn anticipada del contrate en los siguienies eventos: 1.
Cuando las exigencias del servicio publics o requieran o la situacibén de orden pubiico lo imponga. 2. Por
las demas causales de terminacidn unilateral contempladas en ai Manual de Contratacidn qus sean
aplicables al contrato sindical. PARAGRAFQ: En el evento de disclucikin o liquitacién del sindicato, ks
afiliados participes s& obligan a ejecutar el contrato mientras dure su vigencia. CLAUSULA VIGESIMA
SEGUNDA.- CADUCIDAD: En caso de presentarse alguno de ios hechos constitutivos de incumplimients
de as obligaciones a cargo del confratista, que afecte de manera grave y directa a gjecucion del contrate
y evidencie que puede condugir a su paralizacion, la ESE HUEM por medio de acto administrative
debidamente motivado ko dara por temminade y ordenara su kquidacion en el estato en que se encuentre.
Si se declara la caducldad no habra lugar 2 indemnizacidn para el contratista, quien se hara acreedar 2 las
sanciones e inhabilidades previstas en esta jey. La declaratoria de caducidad serd constitutiva dej
siniestro de incumplimiento, CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: Ei presente
contrato pedrd ser modificado yio adicionado, mediante acuerdo expresc de las partes, conforme ks
lineamientos filados en el Manual de contratacion de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.-
CONFIDENCIALIDAD: La informacibn que le sea enregada 0 a la gue tenga acceso el contratista en
desamollo ¥ ejecucion del presente contrale, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacsén 2 la
que fenga accesc el confratista se enfendera protegida v debe garantizarse la reserva legal de la
documentacion que se encuentre amparada por la misma; en razfn de bo cual soko podra ser usada para
fines inherentes a su actividad y en desamollo del ubjeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.-
DOMICILIC CONTRACTUAL: E! domicilio contractual para el cumplimignto de las Obligaciones, asi como
para todes los efectos juridicos comesponde a la ciudad de San José de Clcuta CLAUSULA VIGESIMA
SEXTA.-PERFECCIONAMIENTO: El presente confrato se perfecciona con ta suscripcidn de las paries. Se
expide en dos (2) ejemplares del mismo tenor. Para constancia se fima en San José de Cocuta, a

s 01 ENF 2022

EL CONTRATISTA,

. \.

FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ
R/L SINDICATO ACTHSALUD

Revlsd y Aprobid: Jorge Davila Luna, Coordinador Contrataciin Bienes y Serncios Actisalud
Froyerctt: Angélica Maria Chapano Guinters, Abogada Conlratacitn Blenes y Servicios Actisal
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ACUERDOQ DE CONFIDENCIALIDAD

La E.S.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ es un establecimiento publico,
descentralizado, de orden departamental, con personeria juridica, autonomla administrativa
y financiera que tiene comeo fin esancial trabajar por la salud integral de las personas en &l
departamenta de Norte de Santander.

La informacién conocida en la parte asistencial y administrativa de direccionamiento e
informacién de cuakjuier tipo que sea confidencial y/o sansible, debe tener una vocacién
restringida de circulacion, buscando garantizar la seguridad y proteccion de los datos como
aquellos que puada llegar a obtenar en su cargo o desarrollo de sus funciones, asi como
proteger la intimidad de usuarios intemas y axternos, y dando cumplimiente a lo descrito en
la Resolucién No. 1995 del 8 de julio 1.959 expedida por &l Ministerio da Salud y Loy 1581
de 17 de octulwe de 2012, se evidencia la necesidad de suscribir el presante compromiss
para proteccion de la informacién nstitucional.

EN CONSECUENCIA:

Yo, Fmrw Mnd Brchde Flaer identificado{a) con (tipo de documento}

Ce No. expadido en __{on 384 109 actuando en
nombre propic 0 representacion legal de (para persona juridica) et sl
vincwlade a la E.5.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEDZ, quien en adelante ge
identificara como PARTE RECEPTORA de la informacidn, entiendo y acepto las siguientes
condiciones, compromisos, derachos y deberes, ralacionados con:

PRIMERQC. OBJETO DE LA CONFIDENGIALIDAD. La informacion conocida en la parte
asistencial yfo administrativa de direccionamianto del hospitai, comercial, técnica o de
cuakyuier tipe de naturaleza confidencial, reservada o secreta, asi como cualquiera de los
olros canales utilizados para ello, serd mantenida en estricta confidencialidad, solo
pudiendo ser revelada de acuerda a una orden directa de Gerencia o por orden de autoridad
judicial o administrativa.

Por lo tanto, me obligo a no revelar, divulgar, copiar, sxhibir, mostrar, comunicar o compartir,
utilizar yfo emplear la informacion conocida, para finas distintos a lo netamente taboral yfo
contractual ¥ a no usar en provecho propio o de terceras personas la informacitin que pueda
tener acceso durante el desarrollo de la retacion laboral o contractual con EL HOSPITAL,
en consecuencia me oblige a mantenaria de manera confidencial y privada y a protegera
para ewitar su divuigacion, ejerciendo el mismo grade de control que utilizaria para proteger
mi propia informacién confidencial.

La parte receptora no proporcionara © compartira INFORMACION CONFIDENCIAL
internaments a otros procesos O carges que por su funcionas no les comesponda tener
acceso a esta informacion, EL HOSPITAL pueda disponer librementa de toda su
informacién y material confidencial, por ko que la PARTE RECEPTORA no tendrd ninguna
autoridad para ejercer cualquier derecho ¢ privilegios en io que concieme a la informacidn
pertenecients exclusivamente al HOSPITAL, baje custodia por 0 asignada conforme a este
acverde y las leyes colombianas,
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SEGUNDO. DEFINICION DE INFORMACION CONFIDENCIAL. Se entiende como
Informacién Confidencial para los efectos del presents acuerdo:

1. La informacién que no sea publica y sea conocida por la parte receptora con
ocasion del desarrollo de sus actividades durante la relacidn con EL HOSPITAL.

2. Cualquier informacion técnica, jurldica, financiera, comarcial, de proveedoies, de
pacientes, de mercado, estratégica, de productos, nuevas tecnologias, patentes,
modelos de utilidad, diseftos industriales, modelos de negocios yfo cualquier otra
relacionada, yfo cuakquier otro relationado con |a estruciura organizacional, bien
sea que la misma sea escrita, oral o visual, o en cualguier forma tangible o no,
incluidos los menszajes de datos (an la forma definida en la ley), de la cual, la PARTE
RECEPTORA tenga conocimiento o a la que tanga acceso por cuakjuier medio o
circunstancia en virtud de las reuniones sostenidas y/o documentos suministrados
o conocida en el ejercicio de sus funciones.

J. La que cerresponda o deba considerarse como tal para garantizar el derecho
constitucional a la intimidad, la honra v = buen nombre de las personas y deba
guardarse |a debida diligencia en su discrecion y manejo en el dasempefio de sus
funciones,

TERCERQ. EXCEPCIONES. Se exceptuan de lo anterior los siguientes eventos:

+ La informacion sea o se haya convertido en informacidon de dominio publico con
anterioridad a {a fecha en la cual bubiere gido entregada. Si la informacidn se hace
de dominic pobtico durante el plazo del presente acuerdo, por un hecho ajeno a la
PARTE RECEPTCRA, esta conservara su deber de reserva sobra la informacion
qué no haya sido afectada.

» La informacion haya sido recibida licitamente de un tercero que tenga derecho de

proporcionaria, siempre que la reciba libre de cualquier restriccidn
Ser revelada con fa aprobacion previa vy escrita del hosapital,
Cuando la revelacion yfo divulgacion de la informacidn se realice an desarrollo o por
mandato de una ley, decrsto o sentencia y orden de autoridad competents en
gjercicio de sus funciones u oblipacionea lagales. En este caso, la parte obligada a
divulgar la informacién confidencial se obfiga a avisar inmediatamente haya tenido
conocimiento de esta cbligacidn a la otra parte de este convenio, para que pusda
tomar las medidas necesarias para proteger su informacidn confidencial, y de igual
manara se sompromete a tomar las medidas necesarias para atenuar los efectos de
tal divulgacion.

CUARTO. SEGURIDAD DE LA INFORMACION. La informacidn conocida en la parte
asistencial y/o administrativa de direccionamiento de E.5.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO
ERASMO MEOZ e informacién de cualquier tipo que sea sensible, daba ser mantenida de
manera confidencial y privada, protegiendo dicha informnacidn para evitar su divutgacion yfo
circulacién no autorizada, ejerciendo sobre éste el mismo grado de diligencia que utiliza
para proteger infermacion de este tipo que tenga bajo su custodia, tomando para sllo todas
las madidas nacesarias de cuidado. La PARTE RECEPTORA no hara ninguna duplicacién
u otra copia de la INFORMACION CONFIDENCIAL. La PARTE RECEPTORA devolvera
inmadiatamente ge le solicite por parte de EL HOSPITAL o a la finalizacidn de ta relacidn
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laberal o contragtual per cualquier causa, todo material confidencial que se le haya
solicitado y entregado; La PARTE RECEPTORA notificara a EL HOSPITAL cualquier
descubrimiento y/o desarrolio gue haya hecho, considerdndose esto, como parte de la
INFORMACION CONFIDENCIAL;

QUINTA, DERECHOS DE AUTOR. Los derechos patrimoniales de autor sobre las obras
creadas por LA PARTE RECEPTORA en ejercicio de sus funciones u obligaciones legales
0 con ocasion de ellas pertenecen AL HOSFITAL. Todo lo anterior sin perjuicio de los
dereches morates de auter que permanaceran de acuerdo a las normas que regulen la
materia 0 gue s& haya pactado inicialmeante.

Las creaciones intelectuales sobre los soportes logicos (software) y afines, los
descubrimientos e invenciones, fas adaptaciones y nuevas versiones y las mejoras en los
mismas o en sus precedimientos, manuales y/o matenal auxifiar, asi como todos los trabajos
y consiguientes resultados de Jas actividades del trabajador, incluyendo aquellos de que
trata el Articulo 539 del Cédigo de Comercio, quedaran de la propiedad o titularidad
exclusiva del EL HOSPITAL en cuanto a dereches patimoniales.

SEXTA. DURACION. Este compromise de confidencialidad v no divulgacion de la
informacidn sera pemanente sin consideracién a una limitacion de tiempo. En caso de que
las partes den por terminada sus relaciones laborales o contractuales, sin importar la causa
de dichas relaciones, no las exime de cumplir con las obligaciones a su carge establecidas en
el presante acuerds.

SEPTIMA. SANCIONES. El incumplimiente de divuigar |a informacién congcida en |z parte
tante asistencial como en la parte administrativa, o que tuvo Ja disposicién de extraer
informacion dara lugar a las sanciones prévistas en el contrato o al inicio de accionhes
disciplinarias establecidas en a ley o normas gue asl lo regulen dependiendo del tips de
vinculacidn, sin perjuicio de las acciones administrativas, civiles y penales segun
coresponda que pueda iniciar EL HOSPITAL.

En consecuencia de lo anterior el presente compromiso se firma a los Trento. (3203
dias del mes de _ (iCiepnbwe del afic ' .

Nombre legible: {mﬂ{,}f Yimd frehilo. Tldves
Tipo y No. De identificacion: _ 60 3¢4. 109
Cargo y/o contratista: £ Taa

Dependancia: Bcdmaiatiodiuo

Huella Digital
JY‘W o

Firma de la persona que lo suscribe




