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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 262 DE 2022

PROCESC No: SAZ2-400

CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UMIVERSITARIO ERASMO MECZ DE
CUCUTA - E.S.E. HUEM,

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

OBJETO: CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL
AUXILIAR, TEGNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISICHALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION PARALAESE HUEM.

" VALOR: $1.032.634.522

Entre los suscritos; MIGUEL TONINO BOTTA FERNANDEZ, mayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la C.C. 9.092,610 da Cartagena, guien obra en nombre y representacion de LA EMPRESA
SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT. 800.014.918-9, con dormiclio
en esta cludad, en su condicién da Gerents, nombrado & través de Decreto B00456 del 08 de mayo de 2020
y posesionado mediante acta N°: 10241 del 08 de mayo del mismo afio, quien en adelante se dencminara
EL HOSPITAL de una parte y de [a otra parie FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ, identificada con C.C. N*
60.381.100 de Cécuta, obrando como Representante Legal de} SINDICATO DE PROFESIONES Y OFICIOS
DE LA SALLD DE NORTE DE SANTAKDER - ACTISALUD, con NIT 900.482.444-9, Organizackn Sindical
Greial, sin animo de hucro, con domictlio en San José de Cileuta, conformado mediante Acta de Constitucion
No, 001 de} 1 de diciembre de 2011 y efectuada su inseripeion ante ef Ministerio de Trabajo — Termitorial Notte
da Santander — con fecha § de diciembre de 2011, segim registro nizmero No, (148, quien se encugntra
" facultado para suscribir ef presente contrato segiin acta de asamblea extraordinaria de afiados No. 054 del
30 de noviembra de 2021, quien para todos ks efectos se llamard el SINDICATO, hemos acordado celebrar
ol presente CONTRATO COLECTIVO SINDICAL para ia CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYQ
ADMINISTRATVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCIGN DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE
APOYO Y DE EVALUACION PARA LA ES.E HULEM., previas las siguientes consideraciones: 1) Que el
presents contrato sindical de naturaleza colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manual de Contratacidn
de la E.S.E HUEM y de rmaneta especial, por los articulos 373 numera! 3, 482, 483 y 484 del Cédigo
Sustantivo de Trabajo y ef Decreto 1425 de 2010 y Decreto Ne. 036 del 12 de ensro de 2016, ast como la
demés normatividad en concordancia, que o modifique, derogue 6 sustitya. 2) Gue en virtud del articulo 2
del Decreto No: 1429 de 2010, “Cuande un empleador o sindicafo de empleadores roquiera coniratar la
prostacién de serviclos o la ejeciiciin de obras, evaluara en primera instantia la posibliidad de celebrar
contrato sidical.” 3) Que de atuerdo con a naturaleza dsl contrato, con fundamento en el Art15, del
Estatito Contractual y Capitulo [l, Articulo 26, numeral 5, def Manual de Contratacidn, la modalidad de
seleccién corresponds a contratacion directa. 4) Que de acverdo g directrices impartidas por el Ministerio
da Salud y Proteccidn Social, mediante oficio 042678 del 22 de marzo de 2012, las Empresas Sociales del
Estado pueden contratar [a prestacitn de secviclos a través de la figura del contrato colactivo sindical. *(...)
Los Minislerios del Trabajoy de Saludy Proteccién Sodial, somos consclentes de fa pecesidad de asegurar
fos derechos Jaborales de fos trabajadores, perc sdamés de fa imporfancia que reviste ef sector salud, en la
garantia da los derachos fundameniales da los ciudadanos y por tanfo, es necesano garantizar t¥es
derechos en conjunia. En efecto, fa garantla del derecho & fa salud debs ser un principio orentador de la
prestacién da servicios da saiud y l2 plena garantia def gocs efective de aquel derecho fundamental impons
una diversidad do obligaciones por parta del Estado y Ia Sociadad en gensral, supeditadas en gran parle, a
log recursos maleriales e institicionalas disponibles. En fal sentido, ambos Ministerios, hermos enconirado
que las refaciones faborales en el Seclor Salud revisten de espocial ratamfento, por lo que se hace
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necesario adelantar los estudios y andlisis pertinentes que pemmitan dar altemativas a fas entidades def
seclor para que operen de meriera eficicnts y oportuna, Hasta tanfu se realican Jos astudios y analisis
mencionados y s adefanle stt implementacitn progrosiva, a0 aras do garaniizar la prestacién del servicio
do satud & la poblacidn, las mencionadas entidades deben evaluar [as necesidades para la gestidn del
alento humano v adoplar las rmedidas transifories comespondientes, sin desconocer los lineamientos de la
Corte Constiluclonai confenidos en fa Sentencla C-614 do 2009, En consecuencia, las entidades del sector
sald, depandiendo def cardcter piiblico o privado, podréan utiizar las slquientes formas de vincufacion: {...)
8) Contratos Sindicales {..)" 5} Que en virtud del Decreto No. 036 del 42 de enero de 2016, se regularon
aspectos inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento, relacionados con la existencia,
facultades, obligaciones, formalidades del sindicato y requisitos del contrato, entre ofrus aspectos, 6) Que
con fundaments en lo anterior, ef sindicato acreditd: a) Existencia previa del sindicate con antelacibn no
menor do sels meses det pesfecclonamiento del conlrato sindical. b) Afifiacitn da trabajadores vinculados a
ta empresa con (a cual se celebra el contrato sindical. c} Aprobacidn de [a asamblea de afiiiados de la
suscripcitn del contrato sindical. d) Estructura y capacidad administrativa y financiera para prestar los
servicios y cumplir con las obligaciones legales. e} Proceses ¥ procedimlentos téenicos para la ejecution
del contraio. 7) Que actualmente el Hospital Universitaric Erasmo Mooz NO cusnta con suficiencia de
auxilares, técnicos, profesionales y profesionales especializados en la planta de personal, que ejecuten las
actividades de apoyo requeridas para el normal funcionamiento institucional acorde 2t mapa da procesos ¥
los manales de procesos ¥ procedimientos aprobades enfa ES.E, porlo cual y en concordancia con e
Articulo 59 de la Ley 1438 dg 2011, Articulo 2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del 26 do maye de 2015, Decrelo
036 del 12 de enero do 2016 de MINTRABAJO, Decreto 583 del 08 de abril de 2036 de MINTRABAJO,
comunicacisn 42576 del 22 de marzo de 2012 expedida por ¢l Ministerio de Trabajo Y &l Ministerio de Salud
y oficlo 163329 del 31 dp Jullo de 2012 suscrito porla Direccidn de Prestacion de Servicios del Ministerlo de
Salud, estas acthidades deben ser contratadas baje la modalidad de contratos sindicales. 8) Que una vez
revisada la disponibildad de personal de planta en las dlferentss dreas y semvicios de la institucién, se
concluye Gue se requiere contratar 255 sefviclos para el normal funcionamiento de Ja E.5.E HUEM. 5) Que
de conformidad con la certificacin emanada del Lider do Talenlo Humano el personal de planta es
insuficients para desarollar las actividades relacionadas con la prestacion del servicio da 2poyo
administrativo en el nivel auxliar, técnico, profesional y profesional especializado para la efecucitn de los '
procesos estratégicos, misionales, de apoyo y da evaluacidn, 10) Que el sindicalo acreditd la estructura,
capacidad adninistrativa y financiera, Conforme.-a-lo anterior, fas partes ecverdan: CLAUSULA
PRIMERA~ OBJETO: Ef objelo delpresents contrato sindical comesponde a CONTRATACION DEL
SERVICIO DE APOYQ ADMINISTRATIVO EN EL RIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y
PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS,
MISIONALES, DE APOYO Y DE EVALUACION PARA LA ESE HUEM, cuyo gleance ., gstard
detesminada por el campe obligacional contractual de acuerdo con las disposiciones de fa narmatividad
vigentey conforme las especificaciones y valores descritos n la CLAUSULA SEXTA. CLAUSULA
SEGUNDA- AUTONOMIA Y LIBERTAD SINDICAL: El-contrato serd desamollado con autonomia
administrativa e independencia financiera por parte del sindicato, segiin fos principios de libertad sindical,
attogestion, colabosacién y autorreguiacién, confotme lo disponen los articulos 38 y 39 de la Constitucidn
Politica. En consecuerncia, EFSINDICATO debe organizar |a actividad de frabéjo de sus afiliados, asumiende
los rlesgos de su realzaciin, garantizanda la prestacidn del senviclo en términos de oportunidad, eficiencia
* y eficatia, ¢ cual se prestars en las instataclones de la ES.E. HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO
MEOZ, integrando todos Jos miembros participes, quienes reallzaran la2s Inducciones, capacitaciones ¥
entrenamientos necesarios para cumplir a cabalidad con el objeto contractual; stn peijulcio de tas auditorias
que se establezca de comin acuerdo para venficar el cumpmiento de las obligaciones reciprocas.
CLAUSULA TERCERA.» OBLIGACIONES DEL SINDICATO: El SINDICATO se obfiga para con la ESE
HUEM & eumpfr con el objeto del contrato colectivo sindical deéinide en la ciusula primera por el tempo
convenido en la clausula cuara prestando ks CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO
ADMINISTRATIVG EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICCS, MISIONALES, DE
APOYD Y DE EVALUACION PARA LA ES.E HU.EM ACTIVIDADES. A) GENERALES: 1} Prestar
opottuna, eficients y de manera dligents las actvidades conforme kas necesidades de la ESE HUEM y los
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nerfiles que so hayan establecido. PARAGRAFQ PRIMERO: Con fundaments en el carieter esencial del
senvicio pliblice de salud, el SINDICATO se obliga a cumplir ! objgto contractual en teminos do
oporturidad, eficiencia y eficacia; para cuyos fines también garantiza el cumplimiento da los requisitos
legales del personal asignade, en forma previa ata ejecucion contractual, asi como del personal que sea
reemplazado y reportard Jas fespectivas novedades con antelacin. PARAGRAFO SEGUNDO : Una vez
efectuada la verificacibn por parte del Grupo de Adquisiciin de bienes y servicios (GABYS), se remitir a la
oficina do gestion y desamolio del Talento huznano la novedad {Ingreso) con sus anexos, para la verlicacien
da los requisitos de los perfiles exigidos en e} estudio previo ¥ de cumplir erviiira &l informe de evaluaciin de
prestacitn de servicios donde se certifica el cumplimiento, [a doneldad, experiencia y demas requisitos,
viabilizando 1a Incorporacion de personal puevo; Por Gitimo el supenvisor del contrato deberd infoimar al
contratista ta aceptacion de la nueva novedad (ingresc), para qus Inicie actividades y/o semviclos el personal
ntevo a su cargo en la ESE HEM, previa induecisn. En e} evento de incumplir parcialmente o rerasar el
senvicio, por causas no imputables a la fuerza mayor o caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios qua
st1 omisién © retardo ocasione, para cuyos fines sa garantizard et debldo proceso. Bl SINDICATO autorizara
en forma expresa e inequivoca el descuento directo del valor de los perjuicios causados, Cuando se
configuren causales de  procediblidad de las clausulas excepcionales, no se apleard fa presente
estipulacién. 2) Dada la naturaleza de contrato colective laboral, ef sindicato debe depositar copla del contrato
sindical con su comespondiente reglamento anta 1a Direceién Tesritorial de Norte de Santander de) Ministeria
del Trabajo y aportar la respactiva constancia 4 la ESE HUEM, junto con la copla del Reglamento de
ejecucion, dentro de los quince (15) dias hables subsiquientes al parfeccionamients. 3) Mantener contacto
con la ESE HUEM para evaluar |a cafidad del servicio. 4) Cumplir las obigaciones generadas del presente
contrato 5) El contratista por virtud del presenta coniratn, se obliga af cuidado, profeceidn y vigilancia de ks
equipos U objetos da propiedad de la ESE HUEM qus Uticen en la ejecucidn det objeto cantractual; asi mismo,
respondetd cuando por culpa suya, exchusiva y comprobada se presente péncida o dafio de %5 objetos o
eqipos que tengan a camo; en este caso el sindicato resarcira los perjuicios ocasionados. 6} Presentar
mensualmente iforme de ejecucian funto con la factura de cobro ¢ documente equivalente, dentro de los
tinco (§) dias habiles del mes sigulente a fa prestacion del senviclo.7) Certificar mensualmente a la ESE
. HUEM el pago de bos apottes da seguridad socia! de los affiados participes, de conformidad con b
establecido en el articulo 50 de I2 Ley 759 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de
2003, B) En caso de tequerirss trabajo suplementario yio reconocimiento da gastos de transporte y viaticos,
5] stndicatn debera solicitar, previaments, autorizacidn expresa del supenvisor del cantrato. 9) El sindicato
deba reemplazar oportunamente a ellos) afilado(s} participe(s) cuando se presenien o se prevean
circunstancias o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 1)
Poner a disposicidn de ks trahajadores vinculados para a ejecucion ded conlrato sindical, os Instrumentos
adecuados y demés materiales para |a realizacién de las kabores, ademas de los elementos dispuestos en
el sistema de seguridad y salud en o trabajo. 1) Pagar todas ks obligaciones legales y pactadas con los
affiados vinculados para la ejecucitn del contrato sindical. 12) Realizar las deducciones legales y pagar s
gastos de transporte, si para prestar el servicko fuese necesario el cambio de residencta, 13) Cumplir con
las obligaciones legales en el sistema Integral de -seguridad social y realizar las deducciones
comespandlentes asi como las demas autorizadas porla asamblea de afifados. 14) Expedir certificaciones
sobre fiempo de serviclo, indole de 1a labor, relribuciones y de ser el caso, [a practica de examen de examen
tmédico de retiro. 15) Establecer n su contabilidad general una subcuenta para el presente contrate sindical.
. 16) Cumpfir con todas las disposiciones legales aplicables a los sindicatos, 17) Conforme al articulo 31 del
Decrelo Ley 2400 de 1958 modificado por el art. 14 ley 450 de 1998 en la ejecucidn contractual ¢l oferente
no incluir profesionales que hayan superado !a edad de refire forzoso. 18} Atender oportunamente los
requerimientos del supervisor o interventor y suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven
de la relacién contraciual. B) ESPECIFICAS: 1. No recibir por ningln concepto, contraprestacion
econémica diferenta a la aqui pactada, por efecto y catssa det cumplmiento del contrato sindical, 2. Cumplr
confarme Jo estipulado en et reglamento de ejecucidn del contrato sindical y demés dispasiciones legalss,
asi como las obligaciones Inherentes a la promocitn de a salud ocupacional de los afliados participes. 3.
Suministrar a sus aftiados los elementos de proteccion necesarios, suficientes ¥ requeridos para lacomecta
prestacion de serviclo y lag dolaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus afilados respecto del
comportamients, conducta y seguridad que debe obsapvar durante el tiempo ¥ lugar de la prestacion del
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senvicio, 5. Asistir a las retriones que sean convocadas por b ESE HUEM o por ef supendsor del contrato
y cumplir los requerimientos que se hagan en desarrolo del objeto contractual. §. Coondinar [a prestaciin
del servicio que reallzan kos afiiados. 7. Verificar el cabal cumplmiento det objeto contractual bajo los
estAndares de calidad requeridos. 8. Dar respuesta a las glosas generada por ef HospHal, 9. Cumplic con
las exigencias de la ESE HUEM, que sa consideren necesarias & fin de que la institucidn cumpla con ko
reglamentado en el Decteto 1011 del 03 de abell de 2006 —"Por €l cual so establecs el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de 1a Atencion de Salud del Sistera General de Seguridad Social en Salud’, las
Resoluciones 1445 del 8 da mayo de 2006 - *Porta cual se dsfinen las funciones de la Entidad Acreditadura
y 5@ adoptan ctras dispasiciones” y (1123 del 26 de enero de 2012 — Por la cus se modifica ef Articulo 2 de
13 Resolucién 1445 de 2006, mediante esta Gltima se adopta el manwal dnico de acreditaciin en salud
{ambulatorio y hospitalaric), emanadas de! Ministerio do Salud y Proteccién Sociah, asl como las demas
normas gue la derogue, modifique o sustittya y asegurar el cumplimiento de ks estindares exgidos. 10.
Los periiles de los parlicipes agremiados que desarollardn las actividades exigidas deben ajustarse a lo
requerido por 1a entidad conforme lo preceptuado en 1a Resolecidn No, 1441 del 6 ds mayo de 2013y la
Resolucién 2003 del 28 de mayo de 2014, proferidas por &) Minlsterio de Salud y Proteccién Social, asl
como las demés nomnas que la derogue, modifique o sustituya. 13, De acuerdo con ¢l artictdo 5 del Decreto
1420 de 2010, en desamollo del Convenio 87 de 1948 de la Organizacion Internacional del Trabajo, ratificado
por Ia Ley 26 da 1976, la organizacion sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendrd como minimo la sigulente reguacidn: 11.1 Tiempo minimo de
afiiacién 2l sindicato para participar en 12 ejecucidn de m sindicato sindical, 11.2 Procedimlento para el
nombramiento del coordinador o coondinadores en el desamolio det contrato sindical. 11.3 Procedimiento
para selectionar a los aflliados que van a paricipar en el desamollo det contralo sindical. 11.4 Causales y
procedimiento de retiro y da reemplazo de afiliados que participan en gl dasarrollo del contrato sindical, 1.5
Mecanismos altemativos de solueibn de conflictos entre los afllados y ¢l sindicato teniendo en cuenta la
garantia d los derechos fundamentales al debido proceso y el derecho a 1a defensa 11.6) Porcentaje de
ks excedentes del valor ded contrats sindical que se destinara a educacidn, capacitacién, vivienda,
recteacibn y deporte para los afiiados. 11.7) La forma como el sindicato realizara todas las gestiones
relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los afilades, tales como la afiliacion, vretiro, pagos
y demés novedades respeclo de fos affiados parlicipes. 11.8). Los demas derechos y obligaciones que se
establezcan para los afiliados contratados para la ejecucian del contrate 11.9) Dado el planc de igualdad en
fa qus Interviensn los afliados participes entre siy con el Sindicato en 1a ejecucién del contrato sindical, el
reglamento deberd incluir fo pertinente a Jas compensaclones o participaciones y deducciones para los
 afliados participes a que haya lugar. PARAGRAFO;: La E.S.€ HUEM podra soficitar fa programacion de

actividades requeridas, ya sea par horas ¢ jomadas, da acuerdo 2 |a necesidad del senviclo, circumstancia
que debera comunicara oporfunamente al respectivo contratista para que sean tenidas en cuenta y sa de
aplicacitn a los requerimientos elevados. C) ESPECIALES; El contratista debe cumplis ¥ garantizar lo
siguiente: 1, Cuznplir con la normatividad legal y deméas nomas concondantes, qua regulan la atenclon en
salud con fundamento en los principlos da calidad, oportunkdad, eficiencia, eficacia y deméas que regulan la
alencisnen salud, 2. Cumplir la norma legal qua regula Ja acreditacion de las entidades de salud, entre elas
el Decreto 1091 de 2008, las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 det Ministerio de Salud, esta dlima
que adopta el manual éinico de acreditacion en salud {ambulatoria y hospltalario) y en os cuales so debe
asequrar &} cumplimiento de los minimes estandares exigidos. 3. Establecer el seglamento intsmo de
ejecucifn del contrato sindical, adimtando copia del depbsito del mismo ante el ministerio de trabejo, Se
debe ajustar a o normado en el decreto 1429 de 2010.4. Parala prestacién def senvicio, se debe incluir las
hojas da vida de las personas que desarolaran las atelones objeto del contratoy deben contener en cada
una de ellas: certificados de antecedentes, penales, fiscales y discipinarios expedidos por autondad
competente con fecha de expediciin reclente no mayor a un mes con el formato Onico de hoja de vida y
declaracibn de bienes en formato de funcidn piiblica, libreta miitar para hombres hasta los cincuenta afios;
evidencia certificada do que el personal que ejectta las actividades objeto del contrato es mismbro
agremiado ds! sindicato asi como la ceriificacion de antecedantes penalss, fiscales y disciplnarios de sus
afiiados participes y del representante legat de la agremiacion. Se debe garantizar la verificacibn dz los
respecivos titulos o certificados expedidos por centros universitarioso docentes legalmente ¢constituidos, asl
como también [a convalidacitn ante el Ministerio do Educacion Nacional de aquellos que fueren otorgados
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sn el exterior. 5. Garantizar durants | ejecucion contractua! of cumplimiento de las obligaciones al sistema
de seguridad soctal conforme a Jo preceptuade en el articulo 50 de 1a ley 789 de 2002, 6. Ef contralisia
tavarecido deberd tener en cuenta que & finico interlocutor legalmente valido entre &l y la entidad contratante
en este caso la ESE HUEM, durants el desarrollo del abjeto contractual serd ef SUPERVISCR, designade
para tal fin y por consiguiente fodo trémite de cualquier aspectd de ejecucitn téenico, legal ¢ financiero se
efactuard exclusivamente a través de la stpervision. 7. Se debe garantizar la cametizacion (en cumplimiento
ds lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacién vestido y calzado de fabor
y dotacidn de seguridad industriat {en casc de que se amarite). 8. Participar, apoyar y cumplir con las
acciones que se deriven del proceso de acreditacidn en salud qua ejecutala Instituzién. 9. Participar, apoyar
y cunplir con las accianes de ks diferentes planes de mejoramiento institucionales originados por revisiones
intenas o extsmas. 10. CumpBr con los sstindares qus le sean aplicables para el logro de la acreditacin,
o implementacién del modelo estandar de control Intemo, estrategla de gobiemo en linea, politica de cem
papel y demds lineamientos institucionales en cumplimiento de la normatividad y fegistacién vigents. 11.
Dsbe garantizar el aseguramiento del cick de atencién a uswaric cumpliende con los estandares de
acreditacién definidos en el manual de estindares de acreditacién para las instituciones que ofrecen
servicios de salud de habiltacion rehabiiitacion (Anexo técnico 1. Resoluclon 1445 de 2006) y en el manual
de acreditacidn en salud ambulstorio ¥ hospitalario (Resolucian 0123 de 26 de Enero de 2012) Grupo de
estandates del proceso de atencion al cllente asistencial, Grupo de estandares de Apoyo administrativo -
gerencial y b estipulado en la Resolugién N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministeria de Salud, que
contempla los estandares misimos de habilitacion. 12. Al conlratista le esta prohibido ocasionar dafio o dar
higar ala pérdida de bienes, slementos, expedientes o documentas que hayan llegado a su poder por razon
de sus cbligaciones contractuzies. 13. b Contratista no podré dar lugar a que por culpa gravisima se
extravien, pierdan o dafien documentos y demds bienes de la Entidad o a cao de la misma cuya
administracion o custodla se le haya confiado por razbn de sus cbligaciones contrachsales. 14. Entrega
registro de comunicaciones oficiakes Internas al dia. 15. Entrega organizacion de archivo fiskco segln las
tablas de relencidn documental {debidamente foliado, rotulado, organizado. 16. Respuesia de
comunicaciones oficiales a st cargo {PQRS ¥ tramite), gestionadas en ef Software SIEP DOCUMENTAL.
17. Todo el personal agremiade que tenga bajo su custodia, tramite o administracldn de documentos
oficiales & realizar traslado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el inventanio que tenga a su
carga para dar cumplimiento con el Arictlo 26 de Ley 584 de 2000, del Archivo General ds la Nacibn,
Mumeral 5 Articulo 34 de L2 Ley 734 de 2002 y Ia Resolucidn 571 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo sexto.
18. Cuando un agremiado parllcipe deje de prestar sus servicios en el Contrate Sindical suserito con laESE
HUEM, pravio a su retino debe contar con la certificacion de paz y salvo de [a ESE HUEM {firmada par
sistemas, el Jefo o lider de la oficina donde se presta el sefvicio, planeachin y recursos fisicos} en ko
concermiente 3: 2. Manejo de nventario de equipos informdticos, b, Cumplimiento de lineamientos de gestion
documental, ¢. Entrega de mobitiario a cargo, d. Entrega ds claves y acceso a sistemas de infornacion de
uso institucional, e. Entrega da equipos biomédicos a cargo. 19, Custodiar y cuidar [a documentacion e
informacin que por razén de sus obligaciones contractuales canserve bajo su responsabllidad o a la cual
tenga acceso, @ impedir o evitar la sustracein, destruceion, ocultamiento o ulilzacién indebldos, 20. Vigilar
.y salvaguardar os documentos, valores y demés bianes, que le han sido encomendades y cufdar que sean
tiizados debida y racionaimente, de conformidad con kos fines a que han sido destinados. 21. Responder
por la conservacién de los Gliles, documentos, equipos, muebles y blenes confiados a su giarda o
administracion y rendir cuenta eportuna de su utilizacitn. 22, Cumplir con lo reglamentado en la Lay 1562
del 11 de: julio 2012, por medio de [2 cual se modifica el sistema de riesgos iaborales y se dictan olras
disposiciones en materia de salud ocupacional. 23, Cumplirconla conformacién del COPASST o Vigia de
Sequridad y Salud en el Trabajo, {Resolucién 2013 de 1985 del Ministerio de Trabejo y Ley 1562 del 11 de
Jullo 2012}, 24. Cumplis con La conformacién del Comitd de Convivencia Laboral, {Ley 1010 enerc 23 de
2006 — Acoso Laboral Resolucién 652 del 30 de Abril de 2012 y Resolucién 1356 del 18 Julio de 2012,
expedidas por el Ministerio do Trabajo). 25. Cumplir con el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerts a lo estipulado en el Capitulo § del Decreto 1072 del 26 de mayo 2015, PARAGRAFOQ
PRIMERO.» LIMITACIONES: £l SINDICATO, en la ejecucion del presente contralo, tendra en cuenta para
ta asignacion de los afilados parlicipes, lss Imitaciones referentss a la jomada méxima laboral, asi como
las inherentes a la prestacidn del serviclo por servidores piblicos, salvo las excepciones contampladas en
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ol arficulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que en alngln caso se interfiera la labor desarrollada en forma directa
a la ESE HUEM o se generen pagos Indebidos, PARAGRAFO SEGUNDO.- TENENCIA DE BIENESY
UTILZACION DE EQUIPOS: las paries actserdan que los equipos de propiedad de la ESE HUEM qua sean
utilizados por e} sindicato en cumplimiento del objeto contractual, estarén en calidad de mera tenencia, los
cuales no podran ser retirados de la instieidn. Elmanejoy responsabilidad serd compartido entre la ESE
HUEM y ef Sindicato, durante 1a vigencia del contrato, bajo la coordinacitn con el supervisor, salvo que se
designen en forma exclusiva al desarrollo tel abjeto contractual. 26) El personal agremiado debe contar con
competencias en Orentacion al usuario y al cludadan, Orentacién a resultados, Trabalo en equipo,
Compramiso con 4 organizacién, Aprendizaje continuo y Adapiacian al cambio. 27) Adicionalmenta el
personal agremiado debe ctmplir las sigidentes actvidades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

a. Apoyar en laelaboracidn de dooumentos en procesadores da lexio, cuadms en hojaa der
calaulo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Intemet.

b. Apoyar en el tegisto ¥ control documental de acuerdo a las nernas da archivistica

vigenias para la empresa,

Apoyar en |a recepcidn, radicacitn redaccidn y organlzacin de la corespondencia,

mmﬁammmmmymmmhmmawmmmmmm

yprecsa

Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en o irea.

Apovar la digitacidn de Informes.

Apoyar las fabores propias de la oficina yfo serviclo en el que presta senvicios.

Las demés inharentes ylo requaridas per fa entidad contratants.

Las aurediaras con aclividades en el COKMUTADOR PRINCIPAL deberam:

ap

SO~ p

a. Rechbir, redistibulr y despachar famadas de acuerdo a fas solicifudes y requerimientos

da los servicios y las demdas propias del conmadtador yio las requeridas per |a entidad.

b, Apoyar a bos Coordinadores, Lideres y demés trabaladores da la ESE HUEM, en &l
tramite de Estudios Previos para 1a Adquisicin de Blenes y Serviclos, en bo relasionado
directamenta con tas lamadas de los proponentes para |2 ctitencidn de los dotumentos
que ¢ deban adiuntys a cada estudic, previa Informacion perinenta del supervisor
seqim saa el caso y cuando sk 56 requlara. )

¢. Informar alog psuarios extamos el desarmlio del tamite ylo soficitud realizada a la ESE
HUEM. ’

d. Lasdeméas hiherentes yio regueridas por ka entidad contratante.

SERVICIODE |}, mxiliar oon actividades en CEGDOC para administrar sl ARCHIVO CENTRAL
AUXILIAR deberd:

ADMINISTRATIVC

a Realizar recamido daric, recogiends toda la documentacibn que se ha digitalizado en el
CEGDOC.

b. Clasificar, ordenar y archivar 1a documentacidn diarlaments.,

o. Realzar la organizacién, robulacidn y archivar en las cajos para conservacion de Ing

documentos. v ,

Responder a las consultas o préstamos que realicen fas dependencias.

Realizar el proceso de escaneo y eliminacién de docwnentos seglin sea pertinents.

Reslizar apoyo a las funcions s proplas del CEGDOC cuando el case lo amerite.

L =5 demas Inherentes y/o requendas por la enfidad conlratante.

Para la oflcina de salud ocupacional:

Aststir 2l médico en las evalzaciones ocupacionales ¥ aperturas de historia clinlca.
Apoyar en la loglstica de las campalias da pravenciin ¥ promocian contemplando
. capacitaciones y brigadas de salud,
Apoyar en Ja inlervencion de las capacitaciones, -
Llevar reglstro y control da las diferentes eclfvidades programadas por la coordnacién,
Reallzar visitas de recoleccion de datos en casos de accidentas laborales.
Establecer rlaciones con Ja poblacién frabajadora siendo multiplicadora da |3 cullra de
sequridad en la empresa,
Reallzar convocatorias para brigadas de salud y actividades de promuocidn y preventisn.
Realizar acompafiamiento en el lavantamiento de matiz de rlesgo o pancrama de
factores de riesgo.
Apoyar actividades da inspectitn ¥ vigilancia,
_Digitar historias ciinicas y levar ef control de fa misma.

Gan
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15.
16.

18

14.

18,

Realizar funciones da archivo ¥ organizacién de documentns.

Asistir a las reunionas del serviclo, reafizando las actas gue se dispongan en efecto da
cada reunidn.

Manejor el segistro dizrio para el control de ausentismo.

Elaborar tode tipo da oficios ¥ cartas que requiera ol programa.

Digitar en ¢! sisterna el controf estadistico de fodas las actividades asistenciales que
efectie el programa,

Recibir y reglstrar repories da accidentss de frabajo.

Realizar feqistros en tampafias especiales como jomadas de vacunacion, examenes ce
labaratorio a rabajadores y estudiantss y brigadas de sahd.

153 demdas lnherentes yio requeridas por ka entidad contralante.

SIAL: '

Apoyar la recepcion, rimite y seguimiento penmanents a las diferentas peliciones,
quejas, reclamos, derechos de pelicidn, sugerencias y faficitaclones presantades ente |3
ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en ta respuesta al Usuario, hasta lograr su
safisfaccin, -

Promaver ¥ garantizar los mecanismos de pariicipacion dirdadana y comunitaria
establecides or la nosmatividad legad vigenle, relacionados con 13 Asociacion de
wsuarios, ks Veadurias Clugdadanas, Comité da ética y la Rendicion de cuentas,
paricipando activamentis en alias.

Operativizar los diferentes medios de comunicacién que permitan tn anafisis cualiative
de tas necesidades del usuario a través de encuesta, sondeus, buzbh de sugerencias,
entreofros.

Parficlpar activamenta en ! anélisis dg las peliciones, suejas, reclamos, sugerincias y
falicitacionss inferpuestas por Jos pacientas — usuarios de Ja ESE HUEM.

Cantribuir con o dasamolle de Jas estrategias crienladas hadla la humanizacién de los
sandclos, al desamolio de heramientas de proleccitn de los derechos ¥ deberes
derivados de 12 afifiacidn af slslema y portafofo de senvicios, entre olros.

Apoyar tas actividades de sensibllzacin en el campo do los derechos y deberes en
salud de los Lstanios.

Apoyar la klentificacion de casos y situaiones especificas de maltralo infani, abuso
sexuzl, violendla intrafamillar, htentos de sulckdio y suicidio y realizar iramitas legales en
cada asd,

Asosorar a los usuanios en la identificacién y vtiizackdn adecuada de los recurses
institucionales, humanas, econdmices ¥ otros para la solucidn da sus problemas,
Propiciar &l desamullo Institucional de la cultura del servico da atencitn & usuario,

Mantener debidaments alimentado y achralizado el sistema de bformacitn que
adopte la ESE HUEM.

Garantizar la atancidn y crientacitin oportuna y eficiente de los usuaios mediante fa
linea de atenddn exchisiva de fa Cficina de Atencitn al Usuario,

Apoyar las estrategias de educacin def usuario para el acceso akis sandciog de salud,

Brindar a bos Usuarios informiacién veraz, oportuna y de salidad sobre fa forma de
acceder a los senvcios de sahud, gwantizando siempre que no 84 cbstacufica &l
tratamiento o 1a lenciti del usuario
Garantizar la atencién y orientacion oporunay eficenta da los usvarios medianiz la tinea
de atencitn exclusiva de la Oficina de Atencién al Usuario,

Propendar per un amblente laboral armonioso y su proyeccion al ustarnic externo.
Asistr ol sltic da tabajo con una excelanta presentacidn personal.

Velar por el comects ¢so, custodia, conservacién y (uidads da los equipes ¥ elementss
B U cago

Velar por la buena imagen ¥ la adecuada presentacitn del servicdo da Informacidn y
alencién &l usuario,

Cumplic con las normas feferentes a la institucidn y el funcionamients del senvicio da
informacitn y atencidn al ysuario.

. Las demds inharentes yio requendas por la enfidad contratante.

ol

Apoyar las diferentes dependencias de la ESE HUEM en el traslado ¥ radicacion de
doGumantos.

fmﬂu";_'ﬁ:g DE |2 Apoyarlas cifarentes dependencias adminisirativas de la ESE HUEM en el archivo da
ADMINISTRATIVO documentacidn temitida y secibida,

3. Apoyarlas dierentes actvidades que se realicen en fa Instiucion para la celebracion de
(inclusién Social) fechas espaciales como 8l dla del médkco, de la enfermera, dia del rabajador, eic.

4, Apoyar el proceso de encuestas dunde participen usuarios y funcloniios de la enbidad.

5. Las demds Inherentas ylo requeridas pos ls entidad conbratante.
SERVICIODE |- Elaborar docamenios en procesadoies da taxlo, cuadios en Mozs e cAlculo
AYUDANTE presentaciones en software relacionados ¥ rane)ar apfativas en Intemet y
APOYO ARCHIVO 2. Llevar registo y conrol documental de acuerdo a as normas da archivishica vigenies de

acuerdo a Gestién Documnental da fa Instincidn,
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HISTORIAS
LABORALES

3, Tener en ordenado los médulos de las historias [borales.

4 Mantener al dia el inventario Unico documental da la Instikzcién da Bouerdo a los
Enearnientos. -

5. Recibir, radicat, y organizar la comespondencia en las Historlas Laberales.

& Ravisar la documentacidn recibida diarlamente por el &rea competanis comprobando
e Jos doctmentos anexos cormespondan al usuzrio descrito en la misma,

7 Mantener la formacitn archivada de acuerdo a instucciones recibidas

8 Mantener ordenado y Empio el drea da irabajo

6. Elabora los Informes solicRados por el Jefe def drea...

10, Actualizar, zegistrar, archivar y mantanes el archivo de historias laborales.

11. Revisar historias taborales segln &l caso.

12. Revisardiarlamenta &l SEEPDOC,

13. Cumplr los estatrios, reglamentos, manual de funciopes, manual da progesos,
procedimientps y demas nommas legales & intemas e 1a insticidn.

12. Las demas nherentes yio requeridas po! ia entidad contratante.

1. Verficar |a consistencia y calidad de Jos regisiros ingresados al Sistema Nominal
PAIWER 1.0 y o n Sisterna Nominal PAIWER 2.0.

2. Deptrarlain an mediantz la Kentificacién de nconsistenclas registradas en los
puntos de vacunacion, soficltar los controles da cambio al Programa de Inmunizaciones
da la Secretaria de Salud o al Institsto Deparlamental da Saiud ¥ realizar fa comeccidn
de los dalos.

3. Genetar reportes disxios de los Sistemas Hominales PAIWEB para evidenclar avances
y concordancia en las dosks aplicadas formadas por el personal vacunador en las horas
que parmita ganeras reportes ol slislema nominal paiwah

4 Elaborar y actualizar informe diarlo do dosis registradas en los Sistemnas Neminales
PAIMED
Erwiar mediants comeo eleckdnico los reportes generados da ks Slstemas Nominales
PAIWEB e iforme de avances de las dosis aplicadas diardamente

6. Apoyar en ef ingreso da registros a los Sistemas Nominales PAIWEE en lag horas que
esta sistema to perita, de las diferentes jomadas cuando los digltadores y vacunadores
{engan inconvenienles durants las horas diumas con el lngreso de informacion a ta

SERVICIO DE platatorma.

AUNTLIAR 7. Generar y enviar consolidados perddicos de poblacion vacunada, por EPS o EAPB

ADMINISTRATIVO seqin nacesidad (diarios, semanales o mensuales) establacida por el nivel naclonal.

{Digltader B, Apoyar en el ingreso da fegisiros a los Sistemas Nominales PAMES en las horas que

vacunacin esta plataforma lo permita, del programa regular (vacunacidn da Recién nacidos Y

Epidemiologia) Menores del Frograma Madre Cangure), cuando vacunadores lengan ncenvenientes

con el sistema o haya alta demanda de vaunacion

9. Apoyar a la coordinacidn de Epidarniclogla ¥ Vacunacidn en ta elaboraviin de
consolidados e mirmes del Programa da Vacunaclon generados el Sistema Nominal
PAIWER en sus tos versiines, solicitados por ks entes de conlrol, lzs EP5S 0 EAPB, la
Coordinacion dal PAI Municipal o Departamental y los qua la lnsttucion necesite,

10, Las demds actividades felacionadas con ¢l Slstema da tnformacién PATWEB que la
Instituckin requiera

Las demas Inherentes yio requendas por la entidad contratante.

Desinfectar ks elementes o nplamentos vtEzades.,

Transportar balas de oxigeno del almacén a diforentes &ress,

Trasladar mweastras.

Sagar cites.

Uevar inferconsullas.

Raalizar davoluciones ¥ leclamo de medicamantos.

Reclamir resuitxdos.

Las damAs inherantes yo requeridas poc la enbidad con'ratante.

Revisar los recibos da caja de tescrerla refarents @ los pagos por {ransferencia

electonica, consignaciones o cheque girados ala ESE HUEM.

Reallzar oficios a a8 entidades solicitando ia relacién de fackuras canceladas.

ldentificar |a vigencia a 1a qua comesponds el pago ¥ descargar en &l sistema moduky

SERVICIO
AUXILIAR
ROTADORES

|9 m ke L3 P

SERVICIODE cartera. §
AUXILIAR, Programar visilas, oficics y claciones a. cada una de las entidades prastaderas da

REVISORES DE senvicio da salud sollcitandales &l pago de las misinas, de igual forma enviar comeo

CARTERA elactronico a entidades que se encuentran en clras cludades,

5. Hacer el Jaspecivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Débltos)
al racibir 1a confimacion de kos diferentes pagos ¥ glosas aceptadas.

. Organizar todos ks documentos (Radicadcs por parte de carlera) y sopories (por
facturacion) que respaldan lo adeudado por 1as enfidades responsables da pago para
enlrega a cobro futldico por tercerns.

PFY
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las fachuras en fisico y el zadicado de las mismas, dende paricipa el gerente, lider

financiero, profesional de cartera, abogados extemos ¥ personal que esté Involucrado en
ta entrega de facturas.

Consolidar |2 informacitin y archivar en sus respeciivas enfidadas.

Efecitrar la depuraciin de caga cariera Lna vez 58 reclice o} clarte del mes.

0. Realizar el cruce de cartera con e} funclonaric que asigne cada tina de tas entidades ¥
jevantar actas del cruce de carera, fimando las mismas e} funclonario designado por
ERP y el cocrdinador da carteta.

14, Colaborar en ¢l cuidado ¥ protaccin da los equipos, materiales, Instrumenios y demas

slementos qua 58 encuentren en las dreas donde desarrolia sus actividades,

12, Participar en ¢! desamofo de las acfividades de planeacidn, ejecucion, reporte ¥
seguimiento del proceso af cual se encuenta asignada segtin lineamientos establecidos
en e} Sistema da Gestidn de Calidad de ta ESE HUEM

13, Colaborar en las tabores ¢e apoyo administrativo que le séan requeridas

14 Las damas aclividades asignadas por autoridad competents, de acuerda con el nivel, la
naturaleza y ol &rea de desempelio dal empleo.

15. Las demas mherentes ylo requeridas por ta entidad contratante.

SERVICIODE
AUXILIAR DE
ESTERILIZACION

@, Lavar ¥ secar instrumental,

b, contabilizar equipos.

¢, Reafzar alta dusinfeccidn,

d. Laver y secar equipos para laparscopla.

e, Lubricar equipos neumaticos.

{ Elabosar materidles de curacién (baja lenguas y aplicadores).

g. Lavar y esterilizar frascos de vidrio del lactasio,

h. Las deméas mherentes yo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICICDE
AUXILIAR,
ADMIMISTRATIVD
{BODEGA -
ALMACEN)po)

a. Apoyar fa recepcion ¥ control de Insumos ¥ suministos da la bodega principal de |2 ESE
HUEM, .

b. Mantaner ordenado el inventario a cargo de la bodaga principal de la ESE HUEM.

¢. Cusiodiar, consarvar y ciidar da los blenes de labodega da almacén principal,

d. Ordenar los elemenios en aimacén de conformidad con las normas y procedimientus
intermos,

e. Diigenciary actuafizar las 1ajetas de invantarios,

f. Enkegarlks elementos solicitados por los dierentes sandcios y &reas de a Institucion,

g. Apoyar peribdicamenta en efinvantario da exlstencias da suminisiros para ka confrontacidn
con los saldos de kiwdex y tarjetas deinventario,

h. Apoyarla oblencia de Informacidn basica de uildad para el desamolic de actividades del
almacén,

. Colaborar en la impieza de ta estanteria del almactn para |3 consenvacion adecuada de
los Insumos y elemantos,

j. Despachar las bajas y elementos ga nsumos en los diferentes servicios.

k. Los damas inherentes yfo requeridas por Ja entidad contralante.

SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMBUSTRATIVO
{Almacén
Mantenimientoiw

a. Apoyar la recepeién y contrel de Insumos ¥ suministros de {a bodega de Mantenimienlo
do a ESE HUEM. ’

b. Mantener ordenado ef fveniano a cargo de Ja bodega de Mantenimiento de la ESE
HUEM.

e Custodiar, conservary cuidar de kos hianes de la bodega de Mantsnimianto, -

4. Ordenar os elementos en almacén de conformidad con las nonnas ¥ procadimientos

intemos.

Diligenciar y actualizar las Larjetas de Inventarios.

Entregar ks eleméntos sclicitados por los diferentes servicius ¥ &reas de la Instiuciin,
Apoyar perisdicaments #n of invenlard de exstencias de suministros para la
confrontackan con los saldes da kardex y tarjelas de nventario,

Apoyar ta obiencién de Informacitn bésica da ulfidad para el desamolio de acthvidades
del almacén.

Colaborar en la fimpieza da la estanteria del almacén para la consénvaciin edecuada
de los insumos y elementos.

Despachar las hajas y elementos de Insumes en los ififerentes servicios.

Las demds nherentes yio requeridas por la enfidad contratante.

F H @

b

ol adinl

Apoyar el Sistema de Gesfion dala Sequridad y Salud en el Trabajo (Programa de Salud

Ocupacional) de $a entidad en las actividades establecidas para el subprograma de

medicina prevantiva y del frabajo tales coma:

a. Redlizar ximenes médicos poupacionales de ingreso, peridics, de egreso, control,
cambio de ocupacion ¥ reingreso af rabap,

b, Apoyar los programas de viglancia epidemiolbgica con juntamente con higiene ¥
sequridad lndustrial. ‘ :
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SERVICIO DE
MEDICO
ESPECIALISTA
(SALUD
OCUPAGIONAL}
R

c.
d.

Eal
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Apoyar actividades de prevencidn y conceptuar sobre sustancias incas.

Invesiigar y anafizar las enfermedades y actidenles de trabajo ocurridas, determinar sus
causas y establecer medidas proventivas comeclives, conjuntaments con el equipo
interdisciplinario.

Disefiar y desarollar capacitaciones relacionadas con Yos temas de medicing preventiva
y laboral,

Mantener comuricacion con la ARL y 1as diferentes EPS a % cual $8 encuentra 2fliada
la empresa, esto con &l fin'de promover aclvidades conjuntas en benaficio de los
{rabajadores que 5& encuentren con patologias por accidenta y enfermedadas laborales
para definir tratamientos y recomendasiones taboralas.

Reallzar sequimiento @ los trabajadores que estan expuasios a radiaciones ionizantes.
Enmiir recomenciaciones iaborales a kos rabajadores qua presentan patologlas da origen
comin ¥ laborad,

Agistir al comité de estudio ocupacional, .

Realizar ssquimisnto a los trabaladores reublcados laberaiments,

Hacer acompafiamiento a kas reuniones da mesa laboral oo Ja ARL.

Reallzar of dlagnostico e lnforme y estadisticas de condiciones de salud del personal de
ta ESE HUEM.

10. Velar por la custodia del Inventanio 2 cargo.

, Las demés Inherentes yio requetidas por 13 entidad contratanta,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(CONTROL
INTERNO
DISCIPLINARIC)

o8

a.  Recepcionad, anaBzar y tamitar quejas yio informas presentados ante la entidad por

usuarios inernos y exlemoa que strfan en conira de los senvidores piblices ¥ detnds
colaboradores de la entidad, .
Apoyar en la ejecucidn todes los procesos, procedimientos, actividades y elapas
alinentes a la parte discipiinaria de acuerdo a Iz noma legal vigente gue ramile la
materia,
Proyactar comunicaciones inlamas y extemnas, autos, aclos adminkstrativos con el fin de
sustanciar tas investigaciones adminlstratives, preliminares y/o disciplinarias que deban
adelantarse o que surjan como resultado dela ejecucitn y desatrollo de ta funcidn pdblica
¢ue Ia compete a los servidores pdblicos.
Asesorar os procasos ¥ procedimientos relacionacdos con Centrol Intemo Disciplinario,
con el fit de prevenir, comeglr ¥ garantizar 3 efectividad de los principios y fines de la
funcién plblica, previstos en i3 Constituckdn ¥ la ley, para cumplir con [a misidn
institucional,
Realizar un adecwado manejp de ks archivos y ragistos da los procesas disciplinarios,
asi como la comunicacién cporiuma de Jas declslones administrativas a que haya hugar.
Realizar el andlisis ¥ proyectar acios administrativos de dastuanto per el no
cumplimtanto de la jomada kboral — senddores plblicos.
Realizar el sequimisnts pot & no relomc da dosimatres entregados por la enlidad a ks
sarvidores poblicos.

b, Apoyar en la revisitn y proveccin de circulares, resoluciones y aclos administratives

que segn retueridos da ka dependencia da Control Intemo disciplinario.

Valarar juridicamente y emitlr conceplos juwidicos en los temas solicitadoes por e Lider
de Programa en materia de Controf ntemo disciplinario.

Proyectar, tramitar y realizar sequimiento a las comunicaciones Infernas ¥ externas
dando tespuesta a ks mismos en temas relacionados con e &rea de Control tlemo
disciplinario.

Tramitar y hacet seguimients a las sollcitudes que realicen los entes de conirol estatales,
Proyectar ' ¥ dar respuesta @ derechos de pebcidn en iemas relacionados con la
dependencia de Control intemo disciplinario.

Proyectar y dar respuesta 2 tulelas en temas relacionados con la dependencia de conbol
iterno isciplinario. ) ’

Asistir a comilés y reuniones donda se requlera la presencla en calidad de profesional
TH-C'D.

Las damés inherantes v requernidas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO *

(Apoyo Cartera)

Apoyar el segulnienta ¥ acciones de cobio, & parlir de Ja radicacidn de la cuenta de
robro anta ef pagadir,

Apoyar la verificacidn y el descargue ¥ enviar relacidn da pagos por régimen y por
vigencia @& presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencla administralva
contrataciin,

Apoyar en el Informe de ta cartara que esth en mora con més de noventa (S0) dlas para
quo se sfectuara el respective cobro pre juridico ¢ Jurldico. -
Apoyar 1a proyeccidn de memorandos al &rea de facturacién y avdituria nolificando las
glosas que zlafecha dal corte de ladepuracifin estan pendientes por: concliiar y facturas
devueltas sin resolucitn de las mismas.

Apoyar la realizacion de concliaciones mensuales con fas dreas de Tesorerla y
Confabildad. -«
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B.

Apayar la Supervisiin de las actividades el Awdar Administrativo de Cartera y haver
sequimiento a ks Indicadores.

Colaborar en el culdado y protecsién da log equipos, materiales, instrumentos y demas
alementos que $8 ancuentrar en l2s Areas donde desamolla sus aclividades,

Paricipar en el desamollo de las actividades de planeacitn, ejecuciin, rapora ¥
seguimiento del proceso 8l cual se encuenira asignado segiin ineamientos establecidos
en el Sistema de Gastién da Calidad da la ESE HUEM

Colaborar en lzs labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

. Laa demas inherantes yio requeridas por 13 entidad conlratanta.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO
FINANGIERA -
DEPURAGION
GONTABLEpuey

a. Garantizar la calidad y oportunidad da la sostenibildad de fa informacion contable ¥

o

T Lro6

-

> p3r—

1-I|

establecer un diagnostico general sobre el eskaxde contabla del & ESE.

Deber gjusiarse a ks aciualizaciones y aurmas relacionadas on el saneamiantc y
sosteniblidad contable da 1as entidades pablicas.

Cperativizar, gestionar procesos, provedimientos, actvidades y custediar loda la
documentacidn Rharante & comité de depuraciin contable instiucional.

Elsborar documentos en procesadoras da taxto, cuadras en hojas da cilouo.

Mansjar e Software Institucional da Dindmica Gerencial,

Elaborar Disponibfidades, Registres, Obligaciones y demds asiantos presupuestales,
Disponibilldades: Revisar ks documentos de scuerdo a1as solcitudes enviadas por los
funcionatlos asignados para 1al fin, verificando sl concuenda con el estudio previo.
Registros: Revisar y vesificar los soporias (contrates, senviclos piblicos, Resoluciongs
da pago, ele.).

Obligaclones: Veriicar los informes de supenvisin, las fachuras y documentos adpuntos
tue respaldan la lkegalzacidn da ests documento,

Digitar acuerdas de adiclones y trasiados prestpuasiales.

Fealizar Resolucionas de modiicacitn de presupuesto.

Revisar los documentos de grasos que llegan de cartara y Tesarelia

Diligeticiar formudarics.

Lievar el conirol da asignacién de nimero de contralo y fechas de acuerdo a ka solicitud
de la oficina de GABYS en kos iampos eslablecidos.

Efactuar control de los documentos y asientos presupussiales como apoyo para que sg
realice ef clore de mes.

Digitar ¥ conribulr en La elaboracién de informes de acuerdo a solicitud.

Solicilar a ta Cficina de Contabildad la creacién da terceros o proveadores nuevos para
la contratacidn de la Insfitucidn,

Las damds Inherentes yio requarnidas por |3 entidad contratanb.

SERVICIO DE
PROFESIGNAL
UNNMERSITARIO
{Apoyo Financiara -
Depuracidn
Contable) peay

el
4

Nk o

9,

Garantizar fa calidad y oporiunidad da fa sosten/biidad da la informacién contable ¥
establacer un diagnostos general schie el estado contabls dal a ESE,

Debera ajustares & las aclealizaciones y nommas relacionadas con el saneamienis ¥
sostanibiidad contable da las enlidades pablicas.

Operativizar, “gestionar procescs, procedimientos, actividades y custodiar toda la
documentacion inherante al comité de depuracion contabla instltucianal.

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas da célculn.

Manejar el Software Instifuglonal da Dindmica Geranclal.

Elaborar Dispanibilidades, Reglstros, Obligaciones ¥ demds asientos prestpusstales.
Disporlbllidades; Revisar los documentas de scuerdo a jas sobicitudes enviadas por los
funcionarios asignados para tai fin, verificanda si concuerda cot el estudio previo,
Registros: Ravisar y vesificar los sopertes (contralos, servicios publicos, Resolucionas
de pago, els). -

Obligaclones: Verificar los tnformes de stipervisidn, las facturas y documentos adjuntos
tque respaldan la kgallzackin da este documento.

10, Digiter acuerdos do adiclones y rastadns prasupuestales,

. Reallzar Resolucicnes de modificacién de presupuesto.

Revisar los documeniog de ingresos que legan de carlera y Tesoreria.

Dibgenciar formutarias.

Lisvar el control de aslgnacién de ndmera de contrato y fechas de acuerdo a fa solicilud
de la cficina da GABYS en ks tiempos establecidos,

Efectuar control da los documentos ¥ asianics prasupuestales vomo apayo paraque se | .
reallee e} clerre de mes. o

Digitar y contribuir en ka elsboracién de Informas de acuerdo a soliclud. )
Solicitar a 1a Oficina de ContabBidad la craacldn de tercaros o proveedores nuevos para

la contratacion ds la Institacida,

Las demés inherentes yio requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO PE
FPROFESIONAL
UHIVERSITARID

Realizar 12 creacién dal manual de cartera y achializacién del Procedimients de carera
donds Inclisya el cobro de Inlareses moratorios.
Revisar y achializar los oficios de gestién ¥ cobro segtn el procedimientn del &ea

-
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(Apoye Cartera)
AR

o

i0.

1.

12
13.

14.
5

Realizar 1a aclualizacién del manual da politica contable en lo referents al deterioro de
carlera, '

Apoyer en las mesas de trabajo de circular 030 de 2013 y mesas da fiup de recursns,
Revisar o5 recibos de caja besoreria referente a los pagos per ransferencia eleshiinica,
consighaciones o chegue girados a la ESE HUEM

ReaBzar oficios a las enfidades soficitando la relacidn de fachiras canceladas.
identificar vigencta a |2 que coesponds el pago y descargar en e} slstema mddulo da
cartera.

Programar visitas, oficios ¥ citaclnes 3 cada una de las enlidades prestadoras de
servicio da salud solicitindales el pago de las mismas, de lgual forma enviar comeo a
enfidades qua se encueniren e oiras cludades. .

Hacer el tespectivo registo conlabie { Descargar pages, Notas créditos, Notas débilos)
al recibir la confirnacidn da los diferentes pagos y glozas acepladas.
Organlzar todos los documentos (Radicades por parie da cartera) y sopories [por
facturacion) que respaldan ko adsudado por las entidades responsables de pago para
entrega a cobro juridico por lercercs., )

Diigenciar acta de entrega da cartera a cobro jurldico el cual incluye toda ta relacidn da
lag facturas an fisico y el radicado de las mismas, donde participa el Gerents, Lider
Financiero, Profesional de cartera, abogados extemos ¥ perscnal qua estd lnvolucrado
e la enfrega de facturas. i '
Efeciuar Ja depuracion de cada carlera una vez 8 realics el cleme de mes

Realizar ol cruce de carlera con el funclonanio gue asigne cada una de fas enfidades ¥
fevantar actas del crice da cartara, firmando las mismas el funclonaric designado pos la
ERP y & Cocrdinador de Cartera.

Colaborar con e culdado y proteccidn da los equipos, materiales, instrumentos y demas
clemantos que se encuentren en las &reas donda desarrolla sus aclividades,

Participar en el desarollo de las aclividades de planeacién, ejgcucidn reporte y
segquimienio def proceso &l cual se encuentra ssignado segin Ineamlenios establecidos
en el Sistema de Gaaltién da Calidad de ta ESE HUEM.

. Lag damas inherentes vio requarkias vor 13 entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIOHAL
UNIVERSITARIO
{tApoyo Juridco
Administrativo
Contratacidn de
Bienes y
Serviclosks)

63N o fos

o

Revisar jurldicaments todos les documentos que Je sean asignados.
Proyectar indos los documeantos requernidos por I gerencia yfo GABYS.
Rendi conceplos Jwidicos, verbales y escritos scbre asunlos sometidesa
50 Conslderacion, )

Brincar apoyo juridico en Jos asunlos que 54 Ja asignan.

Acompaliar ¥ epoyar Xs procesos de edequisicidn de blenes ¥ senviclos mediante fa
glaboracion de eshudios, phegos, resoluciones, minutas y demés documentos
relacionados con las etapas precontrackual y postcontractual de la ESE HUEM,
Las damas Inherenles yio requeridas por la enlidad contratante.

-

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(APOYD JURIDICO
CONTRATACION
DE BIENES Y
SERVICIOS)acy

o @

bl

Apoyar Jos procesos da adquisicidn de bianes y servicios da l2 ESE HUEM.
Acompanar la elaboracin de estudios, plleges, resciuciones, minutas y demas
documentos relacionados con las etapas pre, confracual y posteontractual de ta ESE
HUEM.

Apoyar 1a realizacin de los convenios allanzas pablico privadas.

Proyectar ;untralns y actos contraciuales y demés decumentaciin Inherente ala gestion
contracty

Apoyar|a revisidn, proyecciony aprobacién do las garanilas confrachuales cuando a
eflas hublers lugar. ) :

Apoyar el perfaccionamiento y legalizacidn de-los contralos que se susciiban, de
conformidad con las normaz legales vigentes.

Manejar la plataforma electrénica SIA observa para € reglstro do la Informacian
contractual.

Manelar la plataforma electrinica SECOP para el registro de la nformacidn contractual.
Apayar con criterios juridicos a ks supervisores en ef seguimianto y control de ejecuciin
de los conlratos calebradoes, hasta la extincién de todas las obligaciones adquirdas por
lag paries.

Apoyar la ejecucidn da las acciones per eumplimiento contractual da acuerdo al
mantsal do conbratacitn y demés nomatividad apficabls,

Proyectar informes mensuales conlraciuales a entes de control, Wimestrales al IDS y
auelios que le sean requenidos,

Las demmés inbarantes ylo requeridas por la enfidad contratants.

SERVICICDE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

{Apoyo

Apoyar y elaborar respuastas a tas diferentss solicitudes y requerimientos de
informacitn allegado a la Subgerencia Adminlstativa.

Varificar y sfectuar seguimlento sl cumplimiento de informes extemos, intemos de 12
subgerencia administrativa y da sus dependencias adscritas.
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Subgerencia
Adminisirativalaes

3. Apoyary elaborar estudios do mercado para el procaso di adguisicién de bienes ¥
sarviclos de la subgetencia administativa.

Apoyar y elaborar estudios previos para el proceso da adquisicin de blenes y senvicios
de 'a subgerencia administrativa,

y elaboray fespuestas alas diferentes soliciludes y tequerimisntos de
informacion de ks Entes da control allegados a la Subgerencia Administativa,
Realizar apeyo y seguimiento a los procescs ¥ requerimientos.

Reallzar apoyo ¥ seguimiento a los compromizos el comita de gestisn desempsafio,
ademas los formatos qua deban presentarss para aprobasldn, susla,

modificacidn o ebiminackin.

B las gemdas Inherentes yio requendas por la enfidad coniratants.

b

@

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
(Apoyo
Subgerencia
Administrativa)uue

3. Apoyar y elaborar respuesias a. lag diferenies sclidhudes y requerimientos de

informacian allegado ala Subgerencia Administativa.

Vatificar y efectiyar sequimiento al curnplimiento de informes exiemos, itetnos de la

subgerentia administrafiva y de sus dependancias adscritas.

3, Elaborar actas de log diferentes comités y reuniones que s@ sealicen en la Subgersncia
Administrativa, efacthiando e} saguimienio necesario para el cumplimiento oportuno de
los compromisos efectuados. .

4. Hahnmrmdahﬁmfammsmmﬁsdebajadehmmmsamaﬂmn enla
Subgerancia Administrativa, afactuiande ¢l seguimianto necesario para el cumplimlento
opartuno de los compromisos efectuados.

5. Apoyary realizar segulmiento a ks planes de mejoramiento soficltados por las

entidades de contral a la subgerencia edministrativa ¥ sus dependencias adscritas.

Realizar apoyo ¥ seguimiento alas ectividades da acreditacion 2signadas ala

subgerancia administrativa (comilés, EFM, ejes, EM!, equipos de anftoavaluacion, entra

uiros).

7. Lae dernas inherenies ylo renueridas poria entidad contratants.

5,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO
SUBGERENCIAS)
SUPE)

aFiecutar labores profesionaies de apoyo ¥y asesorla da los procesas, subprocesas,
procadimientos ¥ actividages del area comespondienta.

b. Realizar la supenvision do conbatos que la sean asignades.

c.Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con ks procescs, procedimlentos 'y
rAmites da las Subgerencias.

&, Supervisar ¥ evaluar permenentementa et cumplimiento de normas adminksiatvas,
asistenciales y de calldad en la prestacidn del sanvicio,

a. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contraiants.

SERVICIODE
PROFESICHAL
UNWERSITARIO
(APOYO
SUBGERENCIASIN
"

1. Emmmmmmmamymmﬂdalmmsubpmm
procedimientos y actividades del &rea comespondiente.

Reallzar Ja supervisin da conlratos que l2 ssan askynados,

Apoyar |a proyeccion da dooumentns relacionades con ks procesos, procedimientos Y
rAmites de las Subgerencias,

Superdsar y evaluar permanentemanta e} cumplirmiento de nopnas arminlstatives,
asistencialas y de calidad en fa prestacion del servitia.

Las demés inharentes yio regueridas porla entidad coniratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC
AREATDELA
SALUD (Apoyo
Programa da
Sequridad del
Pacleniejoew

Apoyas er: |a pestion &bica y humana.

Achzar como faciitador da la culura de seguridad.

Actuar como ejerpia y motivacion pard el teporte o evenios.

Ser ol centro da comunicacin en el maneio de eventos.

Ser canal da comunicacidn directo ¢on la alta gerencia,

Controlar el sequimiento & indicadores de geguridad.

Ovientar ta definicién da scciones asocladas con &l anlisls castat.

Propone! ung cultra de segunidad, infegrada con las demés pollficas y procesos
mnstitucionales.

t ag demas mherentes yio rgueridas por'la entidad contralante.

BT SeNmoR@NS B WM

Colabotar parmananteménts en 1 realizacion de las tareas da su supearior, informandole

conlinuaments sobre los compromisos y labores pendientes.,

Racibir, radicar, fedactar ¥ organizar la corespondencia de la dependencia parala fimna

de} Gerents y distribukia de acierdo con sUs instrucriones.

c. Tramitar con la oportmidad debida la comespondencia que flega ala Gerentia a a3
difsrentes dependentias de la Institucin,

d. Manejor el Archivo da ta Gerencia de 2 E.5.E. Hospital Universitaria Erasmo Meoz.

e. Llavar regista y control documental de acuerdo a as normas de prchivislica vigantes
pexala empresa

v

. |&. Responder por el crden de ia oficina da su superior para faclltar |a ejecucitn de sus

labores.
g. Propordonss adecuada presentacitn da la oficina.
v, Administrar la provisién ¥ ulilzacion racional de kos recirsos disponibles.
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Responde por &l comecto use y mantanintisnto del equipo ¥ los elemenios @ su a0
Alendar a los clientes nlemos ¥ extemos de la empresa brindanda informacién oporiuna

SERVICIO DE ¥ precisa.

PROFESIONAL |« Tramitarlos pedidos da filles y papeleria de oficina seglin necesidades y requerimientos

UNIVERSITARIO de la dependencia.

{Apoyo - . Apoyar el conitrel da iventarios de la dependencia.

Administrativo m. Selscclonar de acuards a nstrucclones los documenios ¥ asuntos urgentes que deben

Gerencialerr ser conocides y evalvados de manera ditecta e inmediala por el gerente, dindcle
prictidad para su respectivo tramite.

n. Elaborar documentos en procesadores de fexto, cuadros en hojas de cllcul
presentaciones en software refacionados ¥ manelar aplisatives en Intemet,

. Electuar el registro y vontral documental de acuerdo alas nomas de archivisica vigentes
para la empresa, )

p. Realizar la recepcidn, radicacién y organizacion da la comespondancia

. Mantener la documentacitn archivada de acuerdo a lo establecido en aldea

r. Las damés inharantes o requeddas por la entidad conbratante. +

1. Apoyar en el seguimiento y acciones de cobro, a partir de la radicacion de la suanta de
cobro ante el pagador.

2. Apoys la verficacién, e descargua ¥ envio de relacin de pagos par régimen ¥ por
vigencia a presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgetancia sdministativa y
contratacidin.

3, Apoyar en el informe de la carlara que est en mota con mas da noventa (90) dfas para
qua se efachue €} respectivo cobro pre juridice o Juridico,

SERVICIODE 4. Apoyar en la proyeccidn da memerandos &l &rea da facturackn ¥ auditoria nofificando
PROFESIONAL las glosas que & 2 fecha del corle ¢ 1a depuracion estan pendientzs por; concifiar y
UNIVERSITARIO facturas devueltas sin resolucién de Jas mismas.
e 5. Apoyar la realizacitn de contifiaclones mensuales con las éreas de Tescreria ¥
I__”W". a Contablidad,
inancieralrst | Colaborar en el culdado ¥ proteccin da kos equipos, matesiales, instrumentos y demas
elementos tue se encuenlren en las Sreas donde desamolla sus achividades.

7. Participar en el desamollo de lag actividades de planeacion, efecucidn, repora ¥
seguimianto dal proceso & cual se encuentra asignado segin Sneamienios establecidos
en el Sistema de Gestibn de Calidad de la ESE HUEM

B Colabotar enla3 labores da apoyo sdministrativo qua |9 $ean requeridas

8. Las demas actividades asignadas por autoridad competants, de acuerde con e} nivel, |
nabiraleza y e frea de desempefio dal empleo.

10, Las demas inherentas ylo taqueridas por fa entidad coniratanta.

1. Apoyar las actividades propias qua debe adelantar la Oficina de Contrel Interno en viriwd
da las disposiciones conlenidas en la Ley 87 de 139,

2 Apoyar la consolidacin, preparacion, presentacion de ks informes intarnos ¥ exlemos
que deba rendi [a Oficina de Control Inteme en virtud de sus objetives mislonales y s

SERVICIOCE que la sean solicitados por [a Gerencia o entes extermos.

PROFESIONAL 3. Ejecttar las auditorlas & kos procedimientos pstablecidos en la entidad para verificar st

UNIVERSITARIO cabal cumplmienta. .

{Apaye controk 4. Apuyar la presentacidn a Ja Direccldn, las recomendacicnes suslentadas, para el

interne da mejoramiento de procesos adiministratives, misionales ¥ lBonicos.

Gestin)pce 5. Apfivar controles de gestidn e laterpretacin de sus resultados ¥ recomendar por ascrit
el mejoraimiento de procescs latemos cuando éising no se cumplan a cabalklad.

6. Apoyar el seguimients al mapa de riesgos da la Instivcin.

7. Apoyar ¢l sequimlents a los Indicadores de gastibn d= la ESE.

8, Promover fa cuttura de autocontra! en 1a Instucion.

9 Las demas Inherenlas yio requeridas por ka entidad contratante.

1. Instalar, reparar ¥ responder por el mantenimiento da los equipos & nstrumentos
blomédicos ¥ efectuar los controles periidcos necesanics. '

SERVICIO 9. Achualizar fas hojas de vida de todos los equipos blomédicos. ™
PROFESIONAL 3. Realizar bos pedidos de los materiales requeridos para los diferentes trabajos realizados
UNIVERSITARIO en la stitucion, previo estrdlo de las especificaciones tecnizas,

4. Defnir las espacificaciones técnicas en los thrmines de referencia que elabora |a
[Apoyo Institucién para la edquisicitn de equipos y hacer la posterior evaluacitn de las
Subgerenclade propuestas rechidas,
Sahud- 5. Mantener canales de comunicacitn adecuados y efectivos, con tode el equipo de salud
Biomedicna)on de la Instifvcién, }

8. Realzar ks calbraciones de %8 equipas da conbrol, las cuales deben ser registradas y
astar disponibles.

Las demés inherentes yio requaridas por 12 entidad conlratante.
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SERVICIO DE
PROFESIOMAL
UNIVERSITARID
hpoyo
Admmnlsiralivo
Coskoshiems

o

Apoyar la realizecion permanmladammmranalisispmddesamundelas
actividades relacionadas conta elaboracidn, administracién y control de costes deta ESE
HUEM.

Apovar en e} asesoramienis a la administracién hospitataria en Ja deferminacion de
actividades de costos hospitalados. .

Procesar la kiformacin del sistema de costos en el software determinado para tat B,
Apoyar ta preparacin y presentacisn de Infonnes & la adrinistracion sohe 13 ejecucitn
ds resultados y los estadas del sistema da costos hospilalario de manera menzsual,

Las demas inherentes yio requeridas por la enfldad conlratante.

SERVICIODE
FROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinacién
Juridica Laborat y
Relaciones
Inslitucionales}

r

Aender oportunamenta ias demandas que cursen en contra daa entidad en el 3o sy
especialidad y en &l campo administrativo-laboral,

Evaluar e cumplimiento de las normas aplicables ol HOSPITAL y propaner as gcciones
pertinentes, .
Establecer y mantener {25 relaciones de coordinacion y comunicacion necesarias para e
togro da los objetivos del HOSPITAL - .
Inberpretar y aplicar texios Jegales, urisprudencia y doctrina con el fin der fundamentar
jridicaments las decisiones de la Enlidad en st espacialidad.

Revisar documentoa relacionados con trémites administrativos en ko referenta a aspectos
kegales a fin de garantizar su validez juridica,

Coordinar jas actividadas desplegadas por fa Oficina Jurldica de La Entidad.

Prestar asesoria lega y especializada a kis drgancs Directivos de la Entidad,

tnstaurar las acciones judicales requeridas por |a entidad en el drea de 5y especialidad.
Prestar Asasoria Lagal ¥ Especializada a fas comisiones Instiucionales encargadas de
atander los coaflictng colectivos de lrabejo. .
mﬂmmmmmmmmmmmmmnmh
entidad en 1as Inspecciones da Trabajo dala localidad,
wmwm-ywm.mﬂm.mmmmwmm
requicra b Entidad en &l &nea da su especialidad.

Asesorar ¥ crientar |a’respuesta escrita referenta 3 la comespondencia judiclsl ¥
administrativa en Area da su especialidad, provenientz prefarencialmente dal jercicio del
darecho de pelicién y las acciones tulefares.

Asistiy inlagraiments en los ramites de conclliacionss prejudiclales que adelanta o s
adelanten an contra la ESEHUEM, en aspectos generalas del derecho con énfasisen la
especialdad del dereche laboral y las relaciones instituclonales. '
Proyectar las aclas de! comité da concllacienss ga los casos jurldios & sl cargo, an Un
fiampo inferior a ocho (8) dias posteriores a la facha de ejecucion del comite.
Acompafiar en los casos que ssa requaride ala gerencla y demas oficinas de bl
Institucidn para accionas complementarias relacionadas con relacionss instivcionales,
convenios, y ofros 2imas de nlerés.

Revisar y asasoria la proyeecion de resoliclonss a earga de la gerencia,

Certificar mansualmente al hospital el pago da los aportes al ststema de seguridad social,
Cerlificar mensualmente al hospital el pago de los aportes al sistema general de riesgos
leboralas de conformidad con ia Jey 1562 de 2012,

Sin perjulcio de las cbllgacionss contractuales ¥ sin que el contraflsla se encuentra
sotmetido a jamada laboral alguna, por aspectos relacionados con la seguridad lnlema
kstifucional, marcara con $u huella dactilar todo acceso y egrese a la seds principal del
Haspital, -

Las demés inherentss ylo sequeridas por ta entidad confratants.

SERVICHO DE
PROFESIONAL
ESFECIALIZADO
{Coordinacibn
Contralacién dea
Bienas y Servicios ¥

-

Dar &l apoye Jwridico comespondiente a la subgerencia administrativa,

Efectuar la revisién ¥ control da todos los documentos que Ingresan y egresan de la
subgerencia adrinistratva.

Participar en ks comités /o reuniones en los que haga parte yfo en os que sea invitado
£ convocado, '

Revisar y proponer ajusies a los pincesos pre-contractuales, conkactiales y pos-
contrachiales, felacionados con adquisicion de bienes y senicios y con los Contralos da
Comodale que’ exijan como condicidn la adguisicin de insumos por parte da la
Institucién, bajo Jos Ineamiantos da la Gerencia /o da la persona que st daslgne para
1al propdsito, proyectando ¥ fevisando las actuaciones adminkstrativas que de elies
rismos so derfven, con retroalimentacién a los responsables en un témming miximo da
fres (3} dias hébiles.

Asesorar y proponer las achualflzaciones y modificacionss pertinentes af Estabuto
Contractual y proyectar las respectivas reglamentacicres lnlemas. .
Asesorar y odentar el disefio’y manejo de las bases de dalos confractnales
insiucionales, produciendo tos Infonmes exigidos por los Grganos de contol ¥
taspansablizandosa del erchivo contractual hospiialario.
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Apoyo duridico
Subgerenciaskm

7. Claborar los conlratos de comodaln derivados de procesos contractuales de adauisicidn
da bienes con soporte lecnolbglico.

B. Asesorar, proyectar y gesbionar actos ylo achiaciones jurldicas, # 08 Supervisones
designades @ contratos, B C2s0 de prasantarse diferencias, controversias yo
neumplimientos en el objato contraciual y obligaciones que $a deriven del mismo; ¥
demés requedmientos necesarios para ta ejecucidn de las acfividades propias del
proceso de “Adquisicion de Blenes y Serviclos”, -

9. Revisar documantos relacionados con bramites administrativos en Jo refarenta a aspects
legales a fin de garantizar su validez uridica

10. Reafizarel seguimiento y control oportuno de los indicadores del proceso da “Adquislein
de Bienes y Servicios’, _

11. Ejercer las actividades consagradas en el articudo 15 del manul de contrataciin
instituclonat (Resolucidn 1235 de sepiembre de 2013).

12, Las demés inherantes yo requerdas por la entidad conlratante,

En ta ESE HUEM ta firma del asesor Juridico en ef reverso de las hojas, o al pie dela
firrma del seprasantante legal iene el caracter de concepto jurldico ¥ compromels al asesor,
de lgual forma |3 remision del documento elaborade o revisado por et asesor jaidico
fravés del comeo electrdnico es equivalente a su aprobacidn.

Sin perjulcio da lo acordada en la presents ciéusula, la Gerancia podra asignar ofras
actividades que considers perinentes, de acterdo con e} obieln contractuzl, de manera
Igénea, efictenla ¥ oporfuna,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

{Asesor
GABYS)uon

a  Alender, asesorar y ejecutar fodos 108 componentes precontractuales, contrachuales ¥
postoontraciuales relacionados con ks contralos de alanza estaldgleas poblice
privadas y las demés actvidades que da esta se dariven.

b. Atender oportunaments lzs demandas que se originen de la actvidad conlfractual el
Hospilal, especiaimente procesos Ejecutivos confractuales.

¢ Evaluar el cumplmiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las accionss
pertinentes.

d, Estableces y maniener las relaciones de coordinacién y comunicacidn necesaias para
o log de los objetivos det HOSPITAL

e, Interpretar y aplicar fexins legakes, Jurisprudancia ¥ docirina con & fin da fundamentar
Juridicament las decisiones da 1a Enidad en su especialidad.

{ Revisardocumentos ralacionados con lrimites adminlstrativos en ko refarenta a aspectas
legales a fin da garantizar su validez jurldica.

g. Brindar asistencia lécnica tegal en ke procesos administraiives, enfatizando &n la
actualizacibn notmativa,

h. Participar en los Comitss internos, Junta Dirscliva y demés reunicnes en que fa Garencia
requiera su Asesorla Jwidica. .

| Expedir de manera verbal ylo por escrito, segln el taso, los conceplas kuridlcos que

requiera |a Entidad en ef drea de su especalidad en un 1armino méximo de tres {3) dias

héhu‘les.salvaqueparlampleidaddaltmauntan&mtanﬁammﬂtemp[am
diferanta &l cual serd concertado entre las paries.

Asesorar y orientar la respuesta escrita referenta a la cormespondencia juctcld y

sdministrativa en o Araa da su especialidad, provenianta preferencialments del jerciclo

del deracho de paticin ¥ las acclones tulelares, relacionadas con las Alianzas

Estratégicas.

k. Ejercer las acthvidades consagradas en el articuio 15 del manual de confratacién
institucional (Resalucién 1236 da sepiiembre de 2013).

En ta ESE HUEM 1a firma del asesor jurklico en el reverse de las hojas, 0  plade la
firma del representante legat isna el cardeter da concepls jurldco ¥ comprumels al asesaf;
da!gualfcmahmnﬂsiﬁndaldm:mntoehbomﬂumuhadupwam}uﬂ:ﬁma
través del cormeo electrdnico es equivalenta a su aprobacitn.

Sin perjuicio de lo acordado en | presents cléusida, la Gerencia podré asignar alras
actividades que considere pertinentes, da acuerdo con el objeln conlrachual, de manera
id&nea, aficlenis y oporiuna,

1,  Alender oporiunamente y en cumplimiento de Jos tempos establecidos, tas demandas
que crsanen conbra de la entidad exclusivamente en el drea conlenciosa administrativa,
acorde con su experiencia o especiaidad, diereniss 2 las de conlenido laboral,
contractual y ordinarizs.

f, Evaluar el cumplimients de a5 nomas aplicables ol HOSPITAL y FRoponer las acionas
pertinentes en ks dreas administrativas por niciativa propia y por soliclbrd da las mismas,

n. Establecer y mantener |a comunkcaciin necesaria para el logre de los objetivos dal

HOSPITAL,
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Interpretar y aplicar textos legales, prisprudencia ¥ doctrina con #f fin da fundamentar
juridicamenta $zs decisiones da la Enfidad en el campa adminisiralvo ¥ en aspectos
penales qua surjan con ocasidn al servicio, acorda Con Su aspeciafidad ¢ experiencia.
Revisar documentos relacionados con trimitss edministrativos, excluidos los de caracter
laboral y contzctual, en lo referente a aspectos legales a fin de garanizar su
validez puridica.

Instaurar las scciones fodiciales de carficler contancioso — administrativozequeridas pur
la entidad en el rez da su experiencia o espeialidad, & excepcitn de las da caracter
faboral, contraciual y erdinarias.

Expadir de manera verbal y por escrilo, segin & caso, 105 conpeplos juridices que
requiera la Entidad en el rea de su experiencia y especialidad,

instaurar las aociones judiciales requenidas por ka entidad en et &rea de su especiafidad,
Expedir de manera verbal ¥ por escrilo (segin e caso) los conceplos uridicas que
requiera la entidad en el &raa de sir especialidad, .
Asesorar y offentar |a tespussla escrita seferents a la comsspondencia Judicial y
administrativa en el Area de st especialidad, provenienta princlpalmenta del gjarcicio del
derecha da paticitn ¥ las acciones tutelaras,

Fmapl:%amwla legjal y especializada (acorde al objeto dal contralo} a bos dinscivas def
Hospital,

Acompafiar en Jos casos qua sea requerido, a la gerencia y demas oficinas de la
Instihrcién para acclones complementarias donda sea solcitado.

Asesorar ¥ orientar las respuestas escritas referentes a la comespendencla judiclal en
materia. confencioso  administrativo y equellas provenientes prefarancialmente del
ejercicio del derecha de peticidn y da acciones de futela asislenciales, a excepcion de
materias laborales, contrachuales y ordinarias, )

Asistlr Integralmente en los trimites de concllaciones prefudiciales que adelante o sa
adelanten conba la ES.E HUEM, solo en matera de mala priclica médica,
excluyéndose Jas de carécter laboral, contractual y crdinarias.

Proyectar y entregar ia ponencia soporia para las aclas del comité de concifiaciones de
Jos casos juridicos a su cargo, en L empo nferior a Ocho dias (8) postericres a la
fecha do ejecucitn dal comité,

Las damés inherantes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADC
(Jurldica
Administrativaoss *

Alender oportinaments ¥ en cumplimiento de ios Bempos establecldos, 1as demandas
que cursen en contra da la entidad exclusivamenta en el &rea contanciosa adminkirativa,
acords con su. experiencia o especialidad, diferenies a las de contenido labaral,
conbrachial y ordinarias,

Evaluar el cumplimiento de las normas aphicables al HOSPITAL y proponer l2s acclones
pertinentes en las Areas administrativas por iniciativa propia y por solicitud dalas mismas,

3 Eshumymanmhmnmdﬁnmsaﬂamdbgmﬂemnbjem&l

10

11

HOEPITAL,

Interpretar y apBcar textos legales, jurisprudentia ¥ doctrina con ¢ fin de fimdamentar
juridicaments tas decisiones dala Entidad en el campo administrativo y en aspectos
penales que surjan con ocasitn al servicio, aoorde con su especialdad o experienca
Revisar documeantos relacionados con tramites administrativs, exchuidos los de caracter
faboral v contraciual, en lo referents a aspectos legales a fin de garanizar su
validez juridiea.

Intaurar fas scciones judiciales de caracter contencioso ~administrativo requeridas por
la entidad en el &rea de su expariencia o especialidad, a excepcion de las da cardclar
laboral, contrachsal y ordinanas,

Expedir de manera verbal y por escriln, segiin el caso, los conceplos Juridicos que
requiera ta Entidad en ef &rea de su experisncia y especialidad.

Instzurar las acciones judiciales requeridas por 1a entidad en el drea da su especialidad,
Expedi de manera verbal y por escrte (segdn el caso) los conceplos jurldicos que
requiera la entidad en el &rea da sy especialidad.

Asesorar ¥ orlentar la respuesta escrita referents a la comespondencia judicial ¥
administrativa en e} drea de 5u espacialidad, proverients principalmenta del ejercicia del
deracho de peticidn y 1as acciones bulslares.

Prastar asesoria legal y especializada (acords af cbjeto dal contrato) a los directivos ded

Hospital,

12, Ampaﬁarenhacawsquasearequarldn.alagemdaydmasuﬂchasdala

ingtitucion para acclones complesmentarias donda sea selicitado, -

13, Asesorar y orientar [as respuestas escrilas referentes a fa comespandendia Judicial en

materia conlencioso sdministrative y aquellas provenientes praferenclalmente del
ejercicio ded derecho de pelicitn ¥ de accionss de bulela asistenciales, a excapcion de
materias laborales, contractuales ¥ ordinzsias.
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14,

15

Asist infegralments en kos bamites de concllaciones prejudictales qua adelant= o 5o
adelanlen conta la E.S.E. HUEM, sole en materia de mala prictca médica,
excluysndose |as de cardcter laboral, confractual y crdinarias.

Proyectar y entregar |2 ponencia soporte para las actas dal comité da concilizciones de
Yos casos furidicos & su cargo, en tn tempo inferlar a Ocho dlas (3) pesteriores a fa
facha da efecuciin del comile.

. Las deméds Inherentes yio requernidas por L entidad contratants.

—

Aplicar fodos los conocimlentns e kdoneidad durante el desarolle del objelo contractual.

Reallzar cportunaments la defensa fudicial de la ESE Hespital Erasmo Meoz en las
SERVICIO DE demandas confenciosas administrativas que la sean asignadas y en ks cuates la entidad
PROFESIONAL fiinja como demandante o demandado.
ESPECIALIZADC |3, Evalver ef cumplmiento de las pormas aplicables al HOSPITAL y proponer |2z acciones
{Apoye Jurldico pertinentes, *
Defensajudiciaten |4.  Establecer y smanlanes ias relaciones de coordinaclin y comunicacion necesaria para el
lo Contencioso logro de los objetives del HOSPITAL.
Administrativo- 5. Revisar documentos relacionados con trimites administrativos en lo referenta a tramiles
Gerenclal lemrales, con el fin de gerantizar sy validez pridica
€ Coordingf las actividades desplegadas por Ia Oficina Jurldica de fa Enidad.
7. Prestar asesoria legal y especializada a ks Organos Directivos de la Entidad,
8, Lasdemés inherentes yio requeridas por 1a entidzd coniratants.
1. Iﬁ.poyaf 313 procascs de seguimiento del plan anlicomupcion y atencién @ cudadanc da
- lzEnfdad.
2, Apoyar ol despliegus ds lag acfividades a cargo de 2 oficina de Planaacién y Calldad
que sean formuladas en el plan enticormupeidn y afencidn 2l dudadano.
3. Realizar sequimiento y consofidacitn def Plan Anficarrupcitn y Alencién al Civdadane
SERVICIO DE (PAC). ; .
PROFESIONAL 4, Realzar la consofidacién v envio del avance institvcional en la implementacion de las
politicas de desarrollo administrativo a través dal formularic finico reporte de avances de
ESPECIALIZADO lageston (  FURAG)
{fpoyoplaneacén |5, gradar acompatiamient en ol clighnciamiento de los suodaistos de esado d
WPGHLEVAM) . tada una da las dimensiones en las cuales =e estructura ef MIPG.
8. Apoyer la Implementacidn de acciones establecidas en los planes de mejoramiento,
derivados de los autodiagndsticos del modelo integrado du planeacién y gestién MIPG.
7. Apoyar metodoldgicaments a los Lideres de procesos en la elaboracitn da los mapas de
riesgos, de acverda a fa guia para la adminisbaciin dal riesge y disefio de controles en
entidades piblicas para ta acreditacidn hslifucional.
B. Brindar scompafiamiento en la proyeccion yio ravisitn da peliicas insttionales,
8, Laydemdas nherentes yia renuerddaz por ta entidad conbratants.
a, Apoyar las actividades proplas que debe adelantar la Oficina de Conirol Intamo en virtud
de lzs disposiciones contenidas en la Ley 87 da 1953, .
SERVICIODE b. Apoyar la consclidacidn, preparacidn, presentaciin de fos informes intemes y exdamos
PROFESIONAL aue debe rendir 1a Oficina de Control Infemn #n virtud da sus objetives mislonales ¥ ks
ESPECIALIZADO que le sean solicitadas por la Gerencla ¢ entes extemos.
(CONTROL ¢. Ejecutar as auditorlas a los procecimiantos establecidos en la entidad para verificar st
INTERNO DE cabal cumphimiante. _ _
GESTION) pasason |9- Apcyar [a presentacidn a la Direccldn, !as recomendaciones suslentadas, para el
mejoramiento de procesos adminkstratives, misianales y técnicos,
9, Aplicar controles da gestidn e interpratacitn de sus resultados ¥ recomendar por escrito ef
mejoramiantc de procesos intemes cuando éstos no s¢ cumplan & cebalidad,
[ Apoyar el seguimiento al mapa e resgos de fa Inshitucién,
g. Apoyar el seguimients a ks indicadores de gestion de fa ESE.
h. Promaver la cultura da autocontrol en la Institicién.
i. Las demas inherentes who requeridas por la entidad contratante.
a.- Realizar permanantes estudios ¥ anilisis para el desarmolky da las acthvidades refacioniadas
con la elaboracién, administadon y control de costos de la ESE HUEM.
SERVICIO DE b. Asesorar & Ja administracién hospitalaria en la determinacidn de actividades de costos
PROFESIONAL hespltalarios.
ESPECIALIZADO | . Procesar la infrmacion del sistema de costos en ef software determinado para tal fin,
(COSTOS) oy d. Preparar y pressntar Informes a la administracisn sobre la ejecucion da resultados y los
estados del sistema de cosios hospitalario de manera imensual. '
o, Las demas Inharentzs yio requeridas por fa entidad contratante.
SERVICIO DE 1. Promover y garantizar los mecanismos de patticipacién ciudadana y comunitaria
ALILIAR establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con 1a Asociaclin de
ADMINISTRATIVO usvarios, las Vesdwias Cludadanas, Comité de ética y la Rendiciin de cuentas,

(1A -

participando scfivamente en ellas.
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Subgerencia do
Saludlpra

2

Contribar con el desamolle de las estategias orientadas hacia Ja humanizadidn de los

servicios, a desamolo de hermamienias de proteccitn de los derechos y daberes

derivados de la afiliacion al sistema y poriafolio de servicios, entre olros.

Apoyar las actividades de sansibilizacitn en ef campa d2 fos detechos ¥ debares en

satud da los usuarics.

Asesorar a los usuarios en la identificacién y ulilizacién adecuada ge los recursos

insttucionales, humanos, econdmicos y olios para la solucidn da sus problemas.

Propiciar e} desarralio instilucional de a cuftura del servicio de atencion al ysuaria,
Brindar a los Usuarics Informacitn veraz, oporiuna y de calidad sobre la forma de

acceder @ ks sanviclos de salud, garantizendo slempre que no &g cbstaculice «

tratamiento o la atencion ded ustario.

Propender por un ambiente laberal armonioso ¥ su proyeceién a usuano extsmo.

Las demds nharentes vio requeridas por Iz entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(GESTION
AMBIENTAL} ey

bl ol

o P 2

1.

Elaborar y mantener actalizado ef plan de gestita integral de msiduos haspitalarios de
la ESE HUEM. .
Acompahar a la ES.E. en bs procesos da gestion ambiental que en esta sa Jevan a
cabo para coadywvar con el cumplmientc de los requisitos que exige 4 autordad
ambiantal.

Disefiar estrateglas para la Gestitn Ambiental de la ESE HUEM.

Dinamizar la knplementacién de lag estrategias proptiestas.

Elaborar y presentar informes a las autoridades ambiantales y sanitarias.

implementar el programa de reciclaje enla E.S.E. HUEWL,

Desarrollar heramientas de comunicacidn que permitan la participacidn de los usuarios
y del parsonal de la ESE HUEM ex los procesos do gestion amblental que en ésta se
lavan a caba,

Planear y ejecutar capacitaciones al patsenal sobre el manejo de residuos hospitatarios
¥ COMUNES.

Programar ¥ realizar acompafianients ejecutar jomadas da control vectorial efecutadas
porel conbratista y .
Coordinat con el Area de Mantenimients &l lavada de kis langques de almacenamiento de
agua potabde.

Mantener actualizada la documentscidn profocolos planes y programas felaclonada con
la gestidn amblental

12. Desplegue y venficacion del cumplimienty de los protocolo, planes ¥ programas de

13.
14,
15.
16.
17.

18.
19.

gestion ambiental.

Elaboracidn da estudics previos para confratacion de objetos contrachrales de la gestién
amblentsl

Manlener la documentacion erchivada y levar el hventaro. documental de la
dependencia

Verificacitn del pesaje diario de residuos y elaboracitn de formato il

Reallzar auditorlas &l gestor intern de manejo da residuss hospitalarios
Apoyo a la verificacién del cantrato da Impleza y desinfeccin a cargo ol Lider Recursos
Fislcos

Verificacitn del cumplimienio al confrato de jardineria.

Las demas Inherentes vio requendas por la entidad contratants

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Apoyo Gestidn
Amblentatiowas -

1.

£’ fu g

el o

10.
1. Apoyar

Apoyar la elaboracién y 1a actualizacion del plan da gestidn integral de residucs
hospltalarios dola ESE HUEM,

Apoyar el acompahamiento a la E.S.E. en s procasos de gestion amblental que en esta
sa llevan @ cabo para coadyuver con #l cumplimiento de los faquisitos que exige la
autoridad amblental,

Apoyar el dissfio de estrataglas para la Gestion Ambiental ¢e la ESE HUEM,

Apoyar la implemantaciin de las eslralegias propuestas.

Apayas la elaboracion ¥ presentacion de Informes o lag autoridades amblentales y
sanitarias,

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

Apoyar & desarolo da heramientas de comunicacién que permitan la paricipacion da
1os usuarios y del personal da la ESE HUEM &n los procesos de gestin ambizntal que
en ésta 5o fevan a cabe,

Apoyar la planeacidn ¥ ejecusidn de capacitaciones al personal sobre el maneio de
residuos hospitalancs ¥ comunes,

Apoyar ta programacién y el acompafiamiento ejecutar jomadas de conlrol vectorial
ejecutadas por ¢l conkalista

Apoyar las actividades sequeridas junta con el &rea da Mantenimiento para el lavado da
fs tanques de almacenamiento de agua potable,

3 aciualzacidn de la documeniacién, prolocolos, planes ¥y programas
reladienados con |a gesfion amblental
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12. Apoyar el despliegue y verificacién del cumplimiente de los prolocolos, planes ¥
programas de gesbién smbiental.

13. Apoyarta elaboracion de estdios prevics para contratavion de objetos contractuales da
Ta gestién ambiental

14, Apoyar!as actividades relacionadas con la gestidn da archivo y ef inventasio documental
do |a dependencia

15. Apoyar la verificacion del pesaje diaria da residucs y elaboracion de formato i

16, Apoyar!la reafizacitin da suditortas al gestor interno te manejo da residuos hospitalarios

17. Apoyar!a verificaciin del contralo da impieza y gesinfeccifin a cargo del Lider Recurses
Fisicos ‘

18. Apoyar la verificacitn del cumplimiento ol contrata de jardinerfa.

18. Las deméas mharantes yio requenidas por Ia entidad contratante

1. Apoyer log diferantes comités de evenios médicos que se presents en la enlitad

hospitalaria,
2 Apoyar ks diferenles procesos de auditorias médicas que se desarolsn €0 la entidad
hospialarla
3. Apoyar los comités de eventos médcos para los casos que ceban presentarse ante el
cornitd da cotcliacionea da fa entidad,
SERVICIO DE 4, Uevar estadishcas do los eventos médicos generados en el hospital,
PROFESIONAL 5. Apoya ladsfensa judicial en kos procesos de responsabilidad médica en ks eventes que
£ temiiera. .
ESPEGEE&F G |6, Evaluar el cumplimiento’ de tas nommas aphicables a la ESE HUEM y proponer las
l‘ Poya rativo al accicnes parttnantes en 1as Areas de respensabilidad medica.
""“"““dﬂ ﬁ; 3 (7 Egtahlecar y mantener la comunicacion necesaria pata el Jogro de Jos objativos de la
Oficina da | ESE HUEM.
Administrativekuen |5 atarpretar y splicar textos legales, furisprudencia y doctrina con el fin de fundamentar

hrridicamente $as decislones de la Entidad en &l campo de responsabilidad médica yen
aspectos que surjan con ocasion al servicin, acorde con su especialidad o experiencia.

9 Expedir de manera verbal ¥ por escrito, segiin ef caso, ks conceplos pridicos qua
requiera la Enttdad en el &rea de su exparlencia ¥ espacialidad.

10. Asesorar y onentar las respuestas escritas refarentss a la comespondencia judicial en
materia de responsabllidad médica.

11, Las deméas Inherenles yie requeridas por fa entidad contratante.

SERVICIC DE 1. Realizar actualizacion de presentacion de EPM,

PROFESIONAL 2, Apoyarla organizaciin de Infeestuctura y dutacion de Urgencias.

UNIVERSITARIO |3, Reslizar lasupendsién da Contralos qua k asigne la Subgerencia Adminisirativa,
(APOYO 4, Apoyar &l proceso de acreditacién Urgencizs.

ADMINISTRATIVO |5. Las demés Inherentes y/o requaridas por la entidad tontratants.

SERVICIOS

AMBULATORIOS)u

G-YE)

SERVICIODQE a, Liderar y Apoyar la planeacion, diselio & implemantacién y mantenimiento ded Sistema
PROFESIONAL integrado de Gastidn [SIG.) en la ESE HUEM.

ESPECIALIZADO | b. Elecutarel plan de rabajo para la implasmentackin del Sistema Integrado de Gestién {SIG)
(SISTEMAS da 1a Institucka, ) ;

INTEGRADOSDE |c. Apoyar el suministro de inkormacién con respecto al maroe legal para la implementacion
GESTION - del Sistema Integrado da Gestion {$1G.).

PLANEACIONY | d. Apoyar el levantamiento y achualizacién de los procesos y procedimlentos de Ia lnsiucion.

CALIDAD)wewrse | . Acompaliar y Proponer altenativas de solucibn para deficiencias enconkradas en

AR aditorias Intemnas ¥ externas enmarcadas en & majoramiento contintio,

f Las demés inherentes ylo requenidas pot la entidad conlratants.

1. Efectusr ta reviskén y control de todos los documentos qua Ingrasan y egresan de la
gerencia, |

2. Dar epoyo en ks actvidades relacionadas von los procesos y procedimientos de
disaccionamiento estralégico & cargo del Area funclonal comespondients,

. 3, Apoyarla elsboraciin de documentos intemos y extamos del &rea, .

4. Apoyar la operativizacidn do accienes del nivel estraiégico para el cumplimientn efectivo
del Plan da Gestién Gerenclaly Plan de Desarrollo en el marce de los Planes Naclonsles,
SERVICIO DE Departamentales y o cumplimiento de la legislacion vigente.

PROFESIONAL 5. Contribuir gl desarrolo de estategas que mejoren ta efectividad de la ESE HUEM.
ESPECIALIZADC |8, Parficipar en la construccion y elzboracién da informes que requiera ef area.
{Apoyo 7. Participar y apoyar en |a operativizacidn da los planes da acclén, con el propdsito de

Administrativo curmplir con las matas y compromisos del Plan de Desarrollo instiucional.
Gerenclalarry Apoyer en la censtruceion de procesos que agilicen ¥ mejoren |a gestion del &ea,
Apoyar 1a coordinacin y participar en la construccion y elaboracién de informas que
requiera el area.

0w
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!

Las demés mherentes yo requenidas por la entidad conlratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADG
(Apoye Juridico
Administrative
Subgerencia da
Salid){Actividad de
Teempo
Complaloimse

B = o

on
-

B.

o

9,

10.
11.
12

Drar &l apoyo Juridico comespondients a fa subgerencia de Salud.

Efechuar lx tevision y contro} de todas ks documentos que Ingresan y egresan da la
subgerencia da Salud.

Elahorar ¥ revisar estudios previns de los procesos contractualas que sean requeridos
por la Subgerancia de Senviios de Sald.

Rendr conceplos Jurldicos, verbales y escritos sobre asuntes somefidos 2
eu Consideracidn,

Emilic conceplo juridico ¢ revisién legal da la contralacion que se adslants en e
despacho de ta Subgerancia de Senvicios da Sahwd,

Revisitn Jurldica de los documentos que deban ser sisstites por el Subgerente de
Servicios de Salud.

Elaborar las evaluacionas técnlcas da los procesos que por compalencia coespondan
a la Subgerancia de Serviclos de Safud.

Representar a la ESE HUEMen ks alcdoneslegales que sea somelidas a su
consideracidn por la Garencia y Subgerencia da Servicios da Salud.

Provectar para la frma da la Subgerencia de Serviclos de Salud la respuesia de fos
fecurses y derechos de peticibn gue le asigne ol thdar da ese Despacho.

Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoyo urldico en los asuntos que |2
asigne ef Hhular de ese Despacho,

Particlpar en las reuniones yio comités en los que sea lnvitado o delegado por parte de
1a Subgerencia de Servicios de Salud,

Las demés inherentes yio requeridas por 1a entidad contatants.
En 1 ESE HUEM 1a frma del asesor juridice en el reversa de las hojas, oalpledala

firma del representante legal fene el caricler da conceptn juridico ¥ comprometa al asascr,

de

igual forma Iz remisidn del documento elabarado o fevisade por el asasor Juridico a

traves dal correo elactnbnico es equivalents a su eprobacidn.

Sin perjuicio da lo acordado en 1 prasente cléusula, Ia Gerencia pocsd asignar olras
actividadas que considers partinentas, da acuerdo con el objeto contractual, de manera
iinea, efislants ¥ oporiuna,

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
(APOYO
ADMINISTRATIVO
SUBGERENCIA DE
SALUD} ooy

a.

b.

Blaborar informes y documettos relacionados a drea de la Subgetencia de Senvicics de
Salud. )

Apoyar operativaments en la ejecucidn de planes ¥ aciividades administrativas reafizadas
en la Dependencla da la Subgerencia Subgerencia de Sendcios de Salud, contribuyentlo
cor la aplcacion de los procacimisnios vigentes.

. Parlicipar en la gestién de la Subgerencia da Servicios dz Salud con ] fin da alcanzar ks

ohjativos y metas de [a Depandencla,

. Dar trAmlle a 2sunios bperadivos ¥ relacionados con la gestion da la Dependencia
. Parficipar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para

puoeurar su efectvidad,
Crganizar la 2genda de |a Subgerencla de Servicios da Salud,

. Prestar apoyo en of proceso da convocatoria a las reuniones citadas par 1a oficina de

Subgerencia de Servitdos de Salud.

. Apoyar en ta organizacidn, clasificacion, recepeién y registro ds la documentacién que

ingresa y/o sale de la Dependencia,

Redactar eseng elecirdnices para enviar a s funcionarios, clisntes y enlra ofrcs
proveedores, pot sclicitud de Ja Subgerencla da Servicios de Salud.

Las damds inherentes wh requeridas por la entidad conlratante.

SERVICIODE
PROFESICNAL
ESPECIALIZADO
{Coordinazion
Administrativa de
imagenclogla ¥
Patnlogla—Apoyc
Procasc Ingreso -
Egreso da
pacientesipy

Coordinar adminisirativamente el trupo-da linagenciogia ¥ Patologia,

Presentar !mensualments programaciin de scografias de consulla extema y

hospitalizacién ¥ examenes de Palolopia y ante Talento Humane las programaciones y

novedades do parsonal,

Informar de tnanara Inmediata «f Lider da apoyo a la atencidn de cualquier situaciin o

novedad que sa origine en fas programaciones o quejas de los umamsquaafaclen ha

eficlentia da |a prestackin del sendicio.

Supervisar v evaluar permanentaments el cumplimiento de nomas adlrﬂnisu-aﬁuas.

asistenciales ¥ de calidad en la prestaclén del sendcio.

Promover programas da capacilacidn,

Participar en € proceso da habilitacién del senvicio.

Coordinar actividades Técnlco — Admintsiralivas para el lngrezo da pacientes, con &l

cbjeto de oireceres atencitn de acuerde con sus necesidades o problemas de salud,

mediante recursos adacuados y aspecificos.

Apayat el dasamolio del plan da egreso con el fin de ofrecer conlinuidad de la asistencia

en el hogar, estimulay ol pacienta en actividadas de autocuidada ¥ disminuir al méxine
seingrsos par complicacionas secundarias.
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9. Las demés Inherenies ylo requeridas pov [a entidad confratants.

SERVICIODE
PROFESIONAL

ESPECIALIZADD -

(Apoyo Archive ¥
Estadisticalpusa

1, Verificar la codificacidn de fos diagnisticos en &l Registo do egresa del sistema de
Informaciin DGH, confrontanda eon ks diagndsticos registrados en k epicrisis ¥ en ks
regisiros e Ia historta clinica digitl. 51 s presentan inconsistencias se actualizan los
codiges de diagndstico respective y se ingresan ofros datos fallantes dal reglsko da

reso,

2. :'sgacuvar &l aslada da paciente en el mbdule de admisionss del sfshema DGH, de los
paclenias fallecidos en casa, verificando sufecha da fallecimientoy y Wigar segin fegistrn
del Maduly RUAF.

3, ReaBzarla unificacién de los registros clinicos del paciente por medic del sistema DGH,
r:tiando e paciente Senen varos nimeros da idenfificacién se verifica tant en DGH y s
kos diferentes sifios Web {Adres, sishen, régimen), para detarminar el némero actual de
Mentificacion de! paciente ¥ 84 registra en un archive de control kog tespactivos traslades
da iformacion reatizados.

4, Verifivar y digtar el reports mensua de censo cama disponibke de acusrdo a fa
kformackin suministrada por cada serviclo de hospitalizacién para hacer e} feporte
estadlstico de las camas inhabiftadas para el Boletin estadistive,

5. Ihiomar mensualments a Fachracién de las hoonsitenclas encontradas en los
registros de egrasos hospitalarios en el sisterma DGH.

8, infonnar mensuaiments af Médico Audilor de Calidad, las inconsistencias enconbradas
en ks reglsiros cllnicos registrados en €l Sisterna DGH.

7. Solclar dardaments sl senvicio de Faclracién e documento actual del pacients
ingresade como poblacidn extranjera para realizar B respectiva undicacion de ks
registros en el sistema DGH ya gque estn con diferentes dotumentos,

8. Unlficar los datos de historias clinicas &n el Sislema DGH, y cuando sea necesariy sa
debe crear v achalizar en &f mddulo de admisiones los datos da los pacientes coma:
fecha de nacimlents,” nombres y apellides complelos, tipo de documento, edad del
paciente, nformacién de afiliacidn, direccitn ¥ teléfono,

8, Verificar en ef Sistema DGH las historias dinicas comespondienies & inventario natural,
para detectar s hay alenciones ambulatorias de urgencias ylo dupiicidad de historias
dlinicas por ofros nitmenos de idenlificacidn,

10. Vertficar en ofros sktemas de informacién =i las historias clinicas corespondientes &l
lnventario pateral, comasponden a falleckdos o benen otro nikmera da kentificacidn,

11. Las demés inherentes yio requeridas por la entidad confratante.

SERYICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

{Apovo .
Contratadon de

Bienas y Servicios —

Confratacion
Elecirinica)s

1. Desarollar actividades relacionadas con la mudaﬂdad de contratacién eiecu'r.‘nruca yel
mecanismo de subasta lnversa,

2. Elercer control y vigitancia sebre la ejecucién ]f desarmﬂuda los contratos que le sean
azignados y verificar el cumplmienta de las condclones pactadas en los mismos.

3, Manienes el expedients contrachial achiallzado y completo, garantizando que cumpla las

nonmas en materia de archiva.

Entregar kos Informes Gura estén previstes ¥ los que lo sean solicitados.

Garaniizar L publicacién de los documentos def contrats, da Bcuerde con la nomma legal

vigente que rige ta materia ’

8. Apoyarla aprobacidn o en U defecto rechazar de forma opertuna y motivada fa entrega
do los bienss o servicies, cuando dstos no sa ajustan a ko requerido en ef contrato,
especificaciones técnicas, condiclonas yfo calldades acordadas.

7. Llevar control da as actas que se generen durante la ejecucidn dal contrato, con el fin
de dejar documentadas diversas situaciones, entre 1as que 56 encientran: actas inicly,
parciales de avance ¥ actas de teminaciin v Equidarian, entra olras,

8. Infotmar 2 Iz Administracidn respects de hechos o clirctnstancias que puedan constiuir
aclns de comupcidn tipificados como conductas punibles, o que pongan en riesgo
cumplimiento del contrale; asi comoentregar los sopories necesarios paraque la Enlidad
desarrolle {as actividades comespondientes.

9. las demédsinherentss yio requeridas por la entidad contratants.

T

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(PLANIFICACION
PLANES Y
PROGRAMAS DE
GESTION) ja Ly

PLANIFICACION, PLANES Y PROGRAMAS (GESTION)

a. Apoyaren los Ineamlentos y crilarics para ta formulacion, efecucidn y evaluacion del plan
da desarmllo institucional de actierda @ las directrices dadas por la gerencia.

b. Apoyar en los Ineamientos ¥ cxitarios para fa formulacidn, efecucién y evaluacion del ptan
de gestitn gerencial de acuerdo & las direckrices dadas porla gerencia,

c. Apoyar en la elaboracitn y aprobacién da los planes da accin institucional de acyerdo al
directionamiento estatdgico instiuelonal.

d. Elaborar & seguimiento & plan da acdidn nstitucional para la toma de decislones
oporfunas.

e Cﬁ?ﬂﬁdarrenﬂar ks planas operalivos anuales a las diferentes Areas para su ejscucion,

f Apoyar en la elaboracién y evaluacidn del plan de gestion garencial.

+
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. Planear, crganizar, dinglr, controlar ¥ evaluar el proceso de la audiancia piblica da
rendicién de cirentas a la cludadanfa,

. Consoliday ¥ preparar ks informes que deban presentarse en forma periddica a ofras
entidades yio drganos de viglancia v control.
Promiver y gestionar of programa huellas de 1a institucion,
Generar Informes de carbicter lcnico que la gerencia solicite,

. Mantener el =lgilo profesional de la Informacion documental de la entidad.
Responder por &l cuidade y buen mansjo de ks (t1es y equipos de oficina que estan asu
disposicidn. _

m, Dar Informachin sobre consulias.

n Las damds inherentes yio requeridzs por Is enfidad contratanie.

fanll bl o == =]

ACREDITACION:

a. Preparar y planear la3 evaluaciones contindas en acreditacisn,

b. Apoyar a los grupos de autoevalyacidn para la acreditacidn en la elaboraciin del plan de
meferamiznta con énfasls en acrediaciin,

;. Elaborar el plan de comuntcacibn para la acredilacidn,

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

8. Apoyar kos equipoes de planeacitn para la evaliaciin de acredltacion.

[ Disehar e} simulacro para la preparacidn de ta visita de olorgamiente.

g. Evaluar y retmalimentar el trabaje desarollads por el equipa involucrado en el proceso do
acraditacidin en salud. .

h. Fortalecer ks procesos do polltica de sequeldad del pacients destinados a mejorar las

{Apoyo Docencla
Servicles —

SERVICIODE | condicones itamas do seguridad de s entad desds a acredtacisn.
ESPECIALZZADO I. - Orientar, apoyar y scompaliar téenicaments las scclonas gue se generen en g marco del
{ACREDITACION desarrollo del proceso de aoraditacidn por parte de kos equipos da trabajo.

EN SALUD)owiy . Apoyar y dar scompafiamients @ PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con b relasionado a Actedllacién y su Brilculackin con
los componentes «ef slstema obligatorio.

k. Mantenes el sigio profesional da la informacitn doctmental da la entidad.
. Responder por &l cubdado ¥ buen manejo da los (ilas ¥ equipes de oficina que estan a sy
disposiciin.
., Dar informacidn sobve consultas,
n. Las demés inherendas ylo requeridas por 1a enlidad contrafante.
1. Preparar y planear las evaluaciones confindas en acredilacidn,
2. Apuyar alos grupos de sutpevahiacidn para ta acreditacion en la elaboracién del plan de
rmejorarmiante con énfasls en acreditacidn.
3. Elaborar e plan de comunicacién parz la ecreditaciin,
4. Preparar y elecitar ol plan de educacibn para la acredilacién.
5. Apoyar los equipes de planeacidn para la evalitacidn de acredilacién.
) 6. Disehar el skntlacro para la preparacidn de la vislta de clorgamiente,

SERVICIODE 7. Evaluary retroalimentar et tabajo desarrolado por el equipo lavoluorado en ef procsso

PROFESIONAL do acreditacion en salud.

ESPECIALIZADO |8, Fortalecer los procesos da poliica da seguridad del paciente destinades a mejorar las

(Apeye condicionas inlemas de seguridad da la enidad desde [a acreditaciin,

Acreditacibniety |9, Orientar, apoyar y acompaar tcnicamenta las acciones que se generen en el marco

del desarolio el proceso de acreditacién por parte de bos equipos de trabajo,

10. Apoyar y dar acompahamiento @l PROGRAMA DE AUDITORIA FARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con ki relacionado a Acreditacibn y sit arficudacién
con bos componentes del sistema obligatorla.

11. Mantener el siglo profesional de 13 informacién documental de la enfidad.

12, Responder por el culdado y buen manejo da los Gtles ¥ equipos de oficing que estan a
st disposicion, .

13. Dar nformaciin sobre consulias. .

14. {as demas inherentes yie requeridas por ta enfidad confratante.

BERVICIO CE 1, Vorifleer ef cumpfimiants del plan de praclicas.

FPROFESIONAL 2 Realzar acompaiiamiento o rniones académicas del serviclo.

ESPECIALIZADD |3, Darapoye a programa del Intemads.

AREADELA 4. Suparvisar &l cumplmiento del reglaments ashudlantl.

SALUD {Apoyo 5 tas demas Inherentes yfo requeridas por 1a entidad contratante.

Docencia Servicks )

— Ginecologia)

SERVICIODE Verificar el cumplimlento del plan de practicas.

PROFESIONAL . Realizar apompaliamisnic a reunicnes académicas dal senvicio.

ESPECIALIZADO Dar apoyo al programa dal latamada.

Supervisar ef cumplimiento del reglamento estudianl.
Las demas inhersnies yfo requendas por la entidad contratants,

N o 22 P2 =
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Supervisiin da
Practicasheecr
SERVICIODE 1. Brindar apoye ¥ soporte icnico en la creacidn do eplicabivos de descargue de
PROFESICHAL cartificaciones fetuaridas,
UNIVESITARID 2. Manefar la plataforma de la ciendia, techologla e lpovacidn en investigacion, proyectos
{Apoyo Docencla e y gentraciin de becas.
Invesfigacitniareg; | 3. Las demds harantas yfo requeridas por la enlidad contratante,
1. Realzarla proyeccitn de manuales, procedimientos ¥ formatos del procesa de auditoria
SERVICIO DE 2. Realizar el seguimiento de las actividades reafirzadas per audliora concurents.
PROFESICHAL 3. implementar la metodologla para el cumplimienty de acciones da mejoramiento
UNIVERSITARIO establecidas en el proceso de acreditacion.
{Apoya planeacitn - |4, Realizar seguimiento a las falencias delactadas en el procesa da auditoria Médica que
Auditoria Medica) son envizas a los coordinadores y lideres,
5. Asistr a comités y reuniones donda se traten de temas del proceso de auditora.
B. Lasdemés Inherenias yie revuaridas por ta entidad contratanta.
1. Dar apoyo en derecho Medico a la oficina de Juridica Administrativa.
2. Dar ¢ spoys Jwidico - administativo comespondiente a la chicina da-Juridica
Admnistrativa,
3. Efectuar la revisidn y control de todos los documentos que Ingresan y egresende la
aficina de Jurlifca Adminisirativa.
4. Proyectar alegatos da conclusidn que se Je asignen,
5.  Proyectar la contestacion de los medio de control qua s le asignan.
6. Proyacta respuesta derechos de pelicitin relacionados con solicitudes de historas
dlnicas,
7. Apoyar bs diferentes comités da eventos médicos que se presents en |a entidad
hospitalaria.
SERVICIQODE 8. Apoyar los diferentes procescs de auditorias médicas que se desamollen en la enbidad
PROFESIONAL hospitalaria,
ESPECIALIZADC |9. Apoyar los comltas da eventos médicos para ks casos que deban presentarse ante ¢l
(Apoya Jutidica cornfté e concllaciones do laentidad, |
Administrativa - 10. Ulevar estadisticas do ks eventos médicas generados en al hospital.
Derecho 11. Apoyar la dafansa udicial en los procesos de responsabilidad médica en los evenlos que
Medicolcown se fequisra,
12, Evaluar el cumpbmiento de as normas aplcables a la ESE HUEM y proponer las
acciones pertnentes en las dreas de responsabilidad médica,
13. Establecer y manlener b comunicacién necesaria para ¢l kygro de Jos objatives de la
ESE HUEM.
14, Interpratar v aplicar textos legales, hurispnrdenca y doctring con &l fin de fundamentar
Juridicamenta lag deciziones de 13 Entidar en ef campo da respensabifitiad médica y en
sspecios que strjan con ocasion al senviclo, acorde con su espedialidad o experisncla.
15. Expedir de manera verbal y por escriln, segln el case, los conceptns jrcldicos gus
requiera 1a Enfidad an el Area de su experiencia y especialidad.
18. Asesorar y oriantar las respuestas escritas referentes a fa correspondencia Judicial en
materia de responsabilidad médica,
17. Lasdemds inharantes o requeridas por 12 entldad confratante,
1. Realizar aclividades de evaluacian y seguimlento de procesos definidos como pricdtanics
an el programa de auditerfa para el mejoramiento da fa calidad de la ESE HUEM.
2, Seleccionar y epoyar los Procesos Pricritarios de ta ESE HUEM.
3. Acompafiar la definicién de Ia talidad esperada para los procesos considerados come
pricritarios pot la ESE HUEM y per la normathidad vigente.
SERVICIODE 4. Resfizar segulmiento del desempetio de bos procesos pricrtarios en la ESE HUEM,
PROFESIONAL 5. Apoyar la comparacin de (a Galldad Observada y fa Calidad Esperada, la cual debe
ESPECIALIZADO estar previamenia definida medianta gulas y nermas lAcnicas, cienllficas
(Apoyo administrativas en la ESE HUEM.
Adeinistrative 8. Identificar las oportunidades de mejoramianto en la ESE HUEM,
Oficinada 7. Aplicar Acclonas de Mejorarmiento en la ESE HUEM.
Planeacion ¥ 8. Darseguimiento alas acciones de majoramiento realizadas en ki ESE HUEM
Calidad)puy 8. Proponsr aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacidn de la calidad en el

10.
11.
32,

proceso de mejoramiento continuo (Clere del Ciclo PHVA).

Apoyar a la implementacidn de las acsiones necesarias para alcanzar el nivel de calidad
Efectuar acompahamienty a los responsables de ks procasos en el seguiniento y
mejoramiento de los mismos gn Ja ESE HUEM. '
Reallzar scompafiamlento a los auditores de calidad de |2s entldades contratantes.
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13. Realizar [as acclones da seguimbento crisntadas & conatatar la aplicacion de las
gulas, normas y procedimientos, da acusrdo con |os referentes legales y con los
critarios de calldad adaptados por la ESE HUEM.

14. Wentificar brachas de desempefo con base en los rasultados e las acclones da
segulmianto,

15. Realizar los estudios de acherencia a nonmas t8cnicas, guias de atencion y
protacolos.

16. Hacer seguimlento al proceso de auto-avaluacién en habilitaclén, Sistema de
referencla y contra-referancia, proceso de stenclén al usuarie (satisfacclon).

17. Efectiar sequimlents a ks planes de mejora asistenciales Implementades.

18, Asistir a los diferentas Comités institucionales.

19. Verlficar los procesos Intemos de saguimiento a riesgos.

20. Fartalecer los proceses da poliiea da sequridad del pacients. .

21. Desarrollar e PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD con énfasls en axzeditacidn.

29 Mantenet el sigllo profasional da la informacitn documental de la entidad.

23. Responder por e} cuidado y buen manejo da log (tiles y etuipos de oficina que aslén a
su disposicién.

24, Dar Informagién sobre consulias,

25, Tanercapacidad y lderazge para establecer prioridades.

26, Apovar la actralizacién de’ documentos relacionados con el Sistema Oblgaterio de

- Garanlla de Caltdad en Salud (5.0.6.C.5).

27. Apoyar el andlisls y seguimiento al cumplimiento de los Indicadores da gestion del &rea
de sl competencia

728, Asesorar y apoyar en ¢l ambito de st formacion, a la dependencia segln la necesidad
del sepvicio.

9§, Brindar asisiencia téenica al jefo inmediats en la planeacidn y aplicacién de las politicas
relafivas al Area de su competenci

30, Apoyar la fomudacidn de propuestas relacionadas con el desamolo de planes,

programas ¥ proyeclos en materia de administacidn y desamolio dal drea da 5u
competencia, *
. Las demis mherentes ylo sequeridas por ta enfidad confratante.
Prepara y planaar las evaluaciones continlias en acrediacisn,
Apayar a los grupas de auioevaliaciin para la acredilacién en la elaboracitn del plan de
meicramients con énfasis en acraditacién,
Elaborar ¢l plan de comunicacion para la acreditaciin,
Preparar y ejocutar ¢l plan de educacitn para la acredilacion.
Apoyar los equipos de planeacién para la evaluscitn de acreditacion, :

SERVICIO DE Disefar el simulacro para la preparacisn de |a visita da otorgamients.

PROFESIONAL Evaluar y refroalimentar #l trabajo desamcllado por el equipo lwelucrado en el proceso

ESPECIALIZADO da acreditackin en salud.

8. Fortalecer ks procesos de polilica de segurdad del paciente desiinados & mejorar las

Goore condicionss intamas da sequridad dé la entidad desde la acreditaciéa.,

Pm’f““ m“m 9, Orlentar, apoyar y acompaiar cnicamenta fas acciones que se generen en &l marco

Cod ¥ del desartalio del procaso de acreditacin por parie de ks equipos de abalo.
adksswn 10. Apoyar y dar acompaliamiento al Programa de Aucitara para & Mejoramienlo de la
Calidad con Yo relacionado a Acreditacién v su arliculacksn con los componentes el
sistama obligatori.

11. Mantener ¢l sigilo profesional de la Informacitn documental de ta entldad.

12. Responder por el cuidado y buen manejo de los fitiles y equipos de oficina que estn a
stt disposieibn,

13. Dar informacién sobre consutas.

14, Las demds inherentes yio requeridas pof la entidad contratante.

0. Preparar y planear Jas evaluaciones conlinias en ecredilaciin,

p. Apoyat a los grupos de suloevaluacién para la acredilackin en la elaboracién del plan de

mejoramianto con énfasis en acreditacitn.

Elabarar ef plan da mmunlmclﬁn para a acreditacion,

Preparar ¥ ejecutar ol plan da educacién parala acraditacion.

Apoyar los equipos da planeacion para la evaluaciin da acreditacidn.

ESFEGMW Disehar el simulacro para la preparacidn de la visita de oforgamiento.

{Apoyo Planeacion Evalar y retroalimantar ] rabajo desarolado por ¢ equipo lnvolucrado en el proceso

Acceditacibnlparsn da acredltacion en salu,

v, Fortalacer os procesos de poiltica de septiridad del paclents destinados a mejorar las
condiclones internas de seguridad de la entidagd desde la acreditacin.

w, Orientar, apoyar ¥ scompaliar tcnicaments las accikines que sa gentren en el marcn
del desarrolio de! proceso e acredilacion por parte ga los equipos de trabajo.

e

oo b L

SERVICIODE
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Apoyar ¥ dar acompahamiento al programa de auditoria para el mejoramienta de la
cafiiad con lo relacionado a Acreditacitn ¥ su arficutaciin con los componentes det
sisterna obllgatorio. .

Mantanes el sigile pmfesional de la informacién documental de ta enfidad,

Responder por & cidado y buen manejo de los Utles ¥ equipos de oficina qua esthna
s disposicidn,

. Dar informacidn sobwa consufas.
. Las demés inharentas yio requeridas pof 1a enlided contratante.

~ER

k2

Coordinar y desamollar a3 gestiones adminishalivas relacionadas con fa elapa
precontractusl de Jos procesos mediante los cuales ta entidad adquiers los bienes y
servicios necesarios para el cumplimiento de st misidn Institucional,

Coerdinar y consoldar la bformacion Instiucional refacicnada con los procesos
contractuales que adelanta fa enided en el marce de los prolocolos legales ¥

reglamentarios vigentes.
3, Efectuar la revisién y control de %odos jos documentos que Iingresan y egresan de la
Subgerencia Administrativa,
4. Elaborar informes y docurmenios ralacionados al drea de La subgerencia administraliva
5. Apoyar operafivaments en la elecuclon de planes y aclividades administralivas
realizadas en la Dependancia de la Subgerencia Adiminiztrativa, contribuyendo con la
eplicacién da ks procedimlentos vigenies. )
SERVICIO DE 6. Parficipar en la gestidn de la Subgerencia Adminisiraiva, con el fin de alcanzar los
PROFESIONAL ohjetivos ¥ metas da Ja Dapendencia.
ESPECIALIZADO |7, Dar iramite a asuntos operativos y selacionados con la gesfidn de la Dependancia.
(APCYO 8. Participar en la ejecucisn da kos sistemas y procedimlentos de Ja Dependencia, para
SUBGERENCIA pocurar su efecthvidad, .
ADMMISTRATIVA) | . Prestar apayo en el proceso de convocalora a las reuniones citadas por la oficina de
LSERy subgerencia administrativa,
10. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcidn y registro de la documentacidn que
ingresa yio sale da la Dependencia
1. Redactar cotreos electrénicos para envar a los funcionaries, clentss y entre olros
proveedores, por sciicitud de la subgerencla administrabiv, .
12. Apoyarla lmplementacitn y despliegua del procesc de gestidn da mercadeo ¥ vanta de
servicios a cargo de fa subgerencia sdministrativa,
13, Apoyar |a organizacion de visitas, playas de venta, mercadeo da empresas exiernas en
la IPS.
14, Apoyar |2 achualizacian ef porafolio de servicis instiucional.
15. Las demés hharantes yio requeridas per [a entidad conbratante.
SERVICIC DE 1. Brindas apeyo furkdico, administativo a todas las actividades lendmentes y ralacionadas
PROFESIONAL con las auditories financleras a contratos instibscicnales pot servitios Tercenizados.
ESPECIALIZADO |2, Las demds inherentes yo requeridas por la entidad conbratante,
(Apoye Jurldico
Audiloria Financlera
a Contralos
Institucionales por
Barvicios
Tercerizadosipen)
1. Coordinar ta recopilacién de la informacién financiera, contable y edminfstrativa para |2
realizacién del lnforme contenide en la plataforma 2193,
2. Gestionar la presentacidn opartuna en la plataforma del ministario ol Informe 2193,
3. Apoyar y participar en ef sequimiento del mapa de riesgo ¥ gtifas de conbol del Huspital
SERVICIO DE Universitario Erasmo Meoz,
4, Anglzar la comecla ejecucin dal presupuesto de ingresos y pastes del Hospital
PROFESIONAL Universitavio Erasmo MeoZ.
ESPECWALIZADO |5 Aniear macanismos de speccién, vigilancia ¥ la Supenvision a Ja ejecucidn de los
{Apoyo Recursos controles relacinados con el Area Snanciera,
Financieros)v |5 Apompatiar Ia entrega fisica de la Informacicn del 2193 y preseatar tn informe &
respacto,
7. Raalizar e} manejo do la estampllia Pro Deporte y Recreacldn y Pro Hospital.
8. Realizar conclliaciones con las enlidades bancarias.
9, Realizy el Informa operativo de Tesoreria,
10. Las demds inherantes who requenidas por la entidad contratanis.
SERWVICIC DE 8. Coordinar ef &rea de comunicacidn y prensa de la Entidad.
PROFESIONAL b. Asasorar ¢l manejo de la Imagen corporativa y demés sctividades relacionadas con
ESPECIALIZADD comunicacion ¥ prensa.

{Prensay

C.

Diselar v ejecutar el plan do comunicacionss.
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Comunicaciones -
Coordinadoriaves

|

Froducr materdl mformatve, nobciose, audiovisual que forfalezea la imagen de la
Institucién dento ¥ fuera de la regidn, )

Fortalecar el rabajo Interinstitucional con oiras entidades con las que fenga relacion &l
hospital

Proponer y ejscutar pollivas, lneamientos y procudimientos que benefclen e
cumnplimiento dal SG.

Produclr Informagion Intemna que apoye la inlegracién da 4 Entidad.

Articular con las diferentes oficinas y servicios ESE el manejo de Informacion relevante.
Las dernas inherantes o requeridas par |a enlidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

(Apoyo
Subgerencla de
Sahxd - Marcadeo
Contratacién
EPS)ta

ol =2

[

Elaborar junic con el acompafizmienis de planeaciin el portafolio de senvicios
actuallzado y vigente de fa Enfidad. .

Disefiar e implamentar politicas que conbibuyan a mantener los contrates de prestaci
de senviclos de salud con las diferentes EPS y que ademés produzean ta consecucitn
de nuevos clientes en los diferentes regimanes de salud.

Desarrollar todas las demés actividades que sa consideren y se equleran desde 1
Subgerencia de Sahid, con el fn de alcanzey los proplsitos, matas y objetivos da la
contralacién para k2 prestacitn de servicios ds salud especializados per parle de la ESE
HUEM.

Las demés inharentes ylo tequeridas por la entidad confratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIQ
{Apoyo Financiera -
Carterakoms

10.
1.

Verificar y depurar las cliras debidamente soportadas de los valores qua glecten la
situacidn patrimonial y no representan darachos, bienes u obligaciones para la enbidad
con el fin de Bevar al comitd técnico de sostenlbifidad contable para su aprobacién y
tegistro contable.

Verificar y depurar tas cifras dubidamenta soporadas da los valores sobre log derechos
1 obligaciones existentes Gque no puedan ser ejercidos por la furisdiccidn coactiva que
afecten los Estados financieros y Sevarios al comllé tcnico de sosteniblidad contable
para sit aprobackn del Reprasentants Legal para el registro contable.

Vierificar y depurar |as ¢ifras debidaments soporladas de Jos valores sobre los derechos
u cbligaciones que sean lan anfigios que no puedan hacersa exijlbles porque han
caducado o prescrile y estén reflejados en los Estados financieros para llevarlos para
su aprobaciin, registro y causacion del castigo o fenecimients de dichos valores.
Vetificar y depurarlog saldos sobre derechos tobligaciones que i posean documentos
soportas pera hacer exigible un procedimiento de cobre o de pago, que estén refefados
en los Estados financieros para Revar &l comitd kcenico de sosteniblidad contable para
tastgar o fznecer diches cifras.

Verificar saldos de sobrantes ¥ fallantes sobre las cifras presentadas en los lnventarios
de slmacn y fammacia con el fin de depurar las omislones que eriginaron dichas
sobrantes y faltantes para ser levado af comité tcnica de sostenibllided contatila para
su depuracian, |

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

Verificar &l cumplimients de fa nomalividad dictado por ks organtsmos competentes,
incluysndo ef establacido por el comité téenico do sostenibliidad contabla.

Determinar la aphicacin de las poliicas e structives creados para adelantar el proceso
do depuracién contable.

Comprobar la existancia del debida proceso ¥ los documentos sopories que vallden las
actuaclones y contabilizaciones realizadas por la enfidad para la depuracitn de cada
nubro, . -

Recopitar 1a informacién de Lxs actas sobrs todas las actividades realizadas en el proceso
de saneamients contable que se desarrallen en fa instiucién, *

Las demas inherantes ylo requeridas por la entidad conbatants.

SERVICIO DE
PROFES!ONAL
UNIVERSITARIO
(APOYC
SUBGERENCIAS)

C.

d.

2. Reakizar la supervislén da contratos que le sean asignades.
b

Apovar ia proyeccion de documentos relationados con los procesos, procedimientas ¥
tramites do tas Subgerendas. .

Supervisar y evaluar permaneniements ef cumplimiento do normas sdminlsiralivas,
asishanciales y de calidad en |a prestaciin del sanvicio,

Laz damas Inherentes vio requeridas por la entidad contratante.

HE)

SERVICIO DE
PROFESICHAL
UNIVERSITARIO
AREA DE LA
SALUD {S1AU -
TRABAJO BOCIAL)

b.

a. Apoyar1a recepcion, ramite y seguimiento pammanenie atas diferentas peliciones, quejas,

reclamos, derechos do paficién, sugerenclas y felicilaciones presantadas anke la ESE
HUEM, buscando oportunidad y clavilad en la respuesia &l Usuario, hasta lograr su
satisfaccitn

Promover ¥ garantizar los mecanismos de parlicipacion ciudadana ¥ comuniaria
establecidos por lanormatividad legal vigents, relacicnados ¢on la Asocizcidn da usuarios,
las Veedurias Chudadanas, Comité de éfica y l2 Rendicion de cuentas, participandi
activamente en ellas.
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c. Operativizar ks diferentes medios de comunicacidn que permitan un analizis cuslativo de
las neceskdades del wsuario a lravés da encuesta, sondeas, buzdn de sugerencias, enl
oies,

d. Disefiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre safisfaccin det usuario, putlicando
periddicaments s sesuftados oblenidos y proponer af Jefe de fa Oficna ef plan de
rmejoramiento cofrespondients.

e, Disefiar y desamollar estralegias orientadas hacla la humanizacién de ks servicios al
desarollo de heramientas de proleccdn da s derechos y deberes darvados de la
afillacién al sisterna, portafolic de servicios, entre olrog.

f Promover actividades de senshbifizackin en el campo de los derechos ¥ debaras en salud
de ks usuarios. :

g. Apoyar la identificacién de casos y siuaciones especificas de maltrale Infantl, abuso
sexral, violendia intrafamBiar, Intentos da sulcidic ¥ suicidio y realzar framites legales en
cada caso.

h. Asesorar a los usuaros en la identificacitn y uliizacidn adacuada da ks recursos
inztilvcicnales, hismanos, econdmicas ¥ olros para fa solucidn de sus problemas,

1. Propiciac ¢l desarrollo bstitucional de Ja culira del sendclo da atencitn al usuaro.

|. Mantener debidamente afmentado y actualizado el sistema de informacin que adople la
ESE HUEM. . -

k. Garantizar la atenclin y crentacidn oporhuna y eficlenle de los usuarios mediante la linea

telefonica exclusiva de Ja Oficina de Atencitn al Usuaro.

Establecer astralegias de educacién del usuario pars el acceso a los servicios deo salnd.

m. Brindar a fos Usuanios informacibn veraz, oportuna y de cafidad sobee la forma de acceder

a los servicios de salud, garanlizando slempea que no se ohstacudica ef ratamiento o l2
alancin del usvario,

, Propender por un avnbienta taboral armonioso y sU proyeccidn & Lsuanio exlzmo.

. Asiatir &l sifio de lrabajo con una excelents presentaciin personal.

p. Velar por el comecio uso, custodia, conservacién ¥ culiado de los equipos y elementos a
81 Cargo.

q. Velar por la buena Imagen y la adecuada presentacién del servicio de nformacion ¥
atencidn & vsuario,

r. Cumplir con las nommas referentes a la Instiucién ¥ ef funcionamiento dal serviclo da
informacion ¥ atencién al usuanic,

5. Las demds inherentes wo regtisndas por |3 enfidad confratants.

1. Apoyar [a recepcidn, tamite y seguimlento penmanante a las diferenizs peliciones,
quejas, reclamos, derechos de peticidn, sugerencias y felicitaciones presentadas ante 1a
ESE HUEM, buscand eportunidad y claridad en fa respuesta af Usuario, hastafograr st

2. Promover y garanfizar ks mecanismos de participacién cludadana y comunitaria
establecidos por la normalividad legel vigente, relacionados con la Asocizcion oo
usparlos, las Veedurlas Ciedadanss, Comité e éfica y la Rendicidn de guentas,
parlicipando activamante en ellas.’

3, Operalivizar los diferentes medics de comunicacidn que permnitan un analisis cualitalivo
da 1as necesidades del usuaric a través de encuesta, sondeos, buzdn de sugsrencias,
entre ctros,

4, Disefiar, aplicar y consolidar las encuestas sobre satisfaccidn del usuario, publicando
peniédicaments ks resuliadas oblenides ¥ proponer &l Jefe de la Oficna el plan de

o9

ﬁﬁ%ﬁ‘é’é‘&ﬁi mejoramiento corespondiente,
STARIO 5. Disefiar y desanoliar esbalegias oriantadas hacia la humanizacion de les servicios &l
prshiriiie desarolo da heramientas de proteccién de los derechos y daberes derivados de la
. afiiacon al slsfema, portafolo da servicios, entre obos,
SALlLID (irebajo & Promovaractividades de sensiblizacidn en el campo de los derschos y deberes en salud
Social - Zona de ks vsuarios,

Expansionlors |7, Apoyar la Identificacion de casos y situaciones especificas do maltrato infantl, abuso
sexutal, vislenda inbrafamillar, btentos de suicklo y suicidio y realizer bamites legales en
cada caso, R .

8. Asesorar & ks usuarics en la Mentificacidn y utlizacin adecvada do los recursos
institucienales, humanos, econdmicos y cbos para la soluckédn de sus problemas.

0, Propiciar el desamelio instircional da la culiura del servicio de alancitn al usuario,

10. Mantenar debidamente allmentads y sctiralizado el sistema de Informacidn que adopte
1a ESE HUEM.

11. Garantizarla atencién y orientacién oportuna y eficiante de los usuarios medianta lalinea
telefinica exclusiva de ta Oficina da Atencitn al Usuarlo,

12, Esiablecsr eshralegias ¢e educacitn del usuaric para el acceso alos servicies da salud.

13. Brindar a oz Usvarus Informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
poceder a los senvidos de sahud, garanizando sfempre que no se cbetaculics el
fratamientn o b atencldn el usuarin. -
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14. Propender par un ambiente laboral armoniost y sU prayecciin & vsuario exiemo.
15. Asistic al sltic da babalo con una excelante presentaciéa personal.
16. Velar por ¢l comectd uso, custodia, conservacitn ¥ culdado de los equipos ¥ elementes

17.
18.

& $U cango.

Valar por ta buena imagen ¥ la adecuada pressniacisn del sesvicio de Informacién ¥
alencién al useatlo, '

Cumplr con las normas referentes a [a inetimcidn ¥ el funclonamiento del senicio de
informacién y atencion al usuano,

15. Las demas inherantes vfo requerklas por la enfidad contralanis.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREADELA
SALUD
{PSICOLOGIA

SlAU)eriuey

Apoyar ia recepcion de las diferantes peficiones, quejas rectamos, peticiones, EUgarencias
y felicitacionsg presentadas ante l2 ESE HUEM en bass 2 la alentitn recibida o servicios
bindados para su respactiva gestion de solucidn al wsuario yio fines pertinentes
institucionales. .

. Reallzar socializaciones a usuarios donde se brinde informaciin veraz, oporiuna ¥ de

calidad sobre 1a fona de acceder a fos senvcios de salud, garantizando skenpre que no
se obstacufice [ atencidn del usuarlo, —orientacién intetna a nivel de dreas, Otientacidn
hacia vincudackn con EPS, derechos y daberes en salud, rutas da acceso a ks senvcios
de salud (autorzaciones para referencia); portafolio de servicios de la ESE HUEM,
servicios con los que cuenta y presta la oficina de) S1AL a ks pacientes, usuarios y
famifares tales como; defensora dal usuario, hogar de paso, apoye ¥ ofientackn
psiostclal, en las diferentes &neas de servicios de la nstitucion.

. Promover a través de capacitaciones, estralegias de educadidn yfo sociafzacones ks

mecanksmos do participacién cludadana y comunitarta establecidos por la nermatividad
legal vigente, refacionados con la Asoclacitn de usuarios, las Veedurias Cludadanas,
Comit4 de &lica Hospitalaria y la Rendicidn de cuentas, parficipando aclivaments en elias,
haclendo énfasis en aspecios tomo: autoculdado, conbrol de- estnés en estancia
hospitalaria, control de emdcones y prevencion de agresidn al personal de salud,
promocion e habitos seludables en comunided para disminucion de consullas a
urgencias, entra oires.

. Direccionar pporunaments 4 ks wsuarios que ko solicitan yio necesiten da asesoria do

lrdcle legal y Riridica a la defensora del usuario,

Gestionar can ias dependencias competentes, 1a consecuridn de donacicres & ngraso de
tas misinas a los pacientes y senvicics, segln la necasidad y priorizacion feglsirada.
Realizar y diigenciar semislones para diferentss entidades con las cuales la ESE HUEM
tenga convanios da estadla y da las cuales el usuario presents necesidad da recihir sus

" beneficios.

k.

. Realizar acompaiarmiento psicokgico a la red da apoya del pacients, cuando por razén

de notlficacion de slhraciones derivadas da su procesc de atencion, sea requerido o
detactad pos &) sarviclo da ihformacién y atencidn af usuarla, (comunicacitn de malas
noflcias, impacio da la experiencia da la cirugls, aspectos éticos como musrte carebral,
teliro da Yos sistemas de soporte vital, decisiones da no tratamients y ho reanimacion,
trasiado ¢ remisianes & otras instituciones, sltuaclones de duelo, Grisls emoclonal entre
ofras)

. Asesoras a la red de apoyo del paciente en situaciones de malirat infanfil, viclencia

ktratamiiar, abandono social, situacidn de vulnerabilidad, inestablldad emodional ¥ | .
realizar acclones pertinentes para cada caso, ldentificadas a través de socializaciones
previas, analizando posbles re viclimizaciin o reincidencia en el motivo de remisidn.
Representar @ la oficina de trabajo soclal y a la ESE HUEM frente a las dlferentes
enfidades departamentales como miembro activo y participativo en sus diferentes pmadas
de capacilacion, mesas de frabajo, formacitn y debate sobre lemas da Importancia para
ta comunidad hespltataria,

Prestar Psicosducacitn en pautas do crianza para padres yfo cuidadores de pacientes
de primera infancia o adclescencia, que presenizn algln Spo de disfuncién familar yio
social, detectada per la soclalizacion previa da SIAU o por el equipe cllnico asistenclal ¥
reglizar Psicoeducacion en usuaros hespitalizados da primera Infancia o
sdcleseancia, que presenten algin fipo de disfuncién familiar yfo social, detectada porla
socializacién previa de SHAU o por ef equipe clinice asistencial

tdentificar la nacesidad da capacitacion y conociiniento de la comunidad, en partitipacion
cludadana y comunitaria, generando elementos de accidn para el desanollo participativo,
-asociacitn, rendicién, veedurias, ética hospialata,

Dasarolar estudics efines con !a salisfaccidn, expectativas e Intereses y caratterizaciin
de los Lsuarios y de la comunidad, buscando conocer |a percepeidn del usuaris sebra los
servicios de la E.S.E. Analizar [as encuestes seallzadas al usuario, ldentificando las
necesidades da atencion en salud da la comunidad, con el fia de contribulr a la solusidn
de ks problemas que Inciden en el proceso de salud y enfermedad, de los usuarios y sut
entoma social ¥ familiar.-nforma plan de meforamiento trabajar con &l Area.
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0
p.
q.

Y.

X

W.

. Gestionar =l dezamollo de mecanismos da coordnacién secionial & lterzectorial en tomo

a los procescs da participacifin social ¥ de alancisn 2l usuanio propic de la Enfidad..
gestibn cor SAC- DS, MSALUD, secretaria de salud municipal, conexidn con JAC ediles,
yerentes da EPS IPS,
Capacitas al Talento Humana da la ESE en atencién al usuario con cafide2, humanizacion,
solucion de contictes.

. Realizar estugio da las eclitudes y percepciones suciales de la comunidad ¥ los grupos.

Realizar gestin do la diversidad cuttural a través de la mejora de la competencla cultural,
profesional y crganizacional.-protocolos diferenciales.

Disehar yio ajustar un plan: De acuerdo & los resuitadog oblenidos en el diagndsbico da
riesgo pelcosocisl, s& deberdn realizar las medificaciones @ plan de saluid mental
institucional .

Evaluacién: Reafzar 'a recoplacitn de la informacidn relaconada con fa conducta
aparentemente patoldgica, funsicnamientc cogniive y estade emocional de los
colaboradores,

. Dlagnéstico; Realzar !a tmpresién dagnosfca del problema, patologia del

comportamiento, cogniciés, emoconal o social de ks colaboradores o gripos de
mnberaceln laboral,

Tratamlento e Intervenclén: Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o
colectivos con el fin de resolver dificullades psicldglcas, emocionales, conduchuales,
individuales who colectivas.

.. Conseleria, Asesoria, Consulta y Enlace: Realzar la atencitn indMdual de

colaboradores, Jevando a cabo asescrias personales y/o colestivas, en caso da detectar
dlagnésticos compiejos relacionadas con aspectos laberales, debera en conjunio con el
médoo de SGEST raallzar 1a derivacitn o enlaca con pslcblogo dinico de la EPS.
Prevencion y Promecldn de la Salud: Realizar aclividades de prevencion de
enfermedades y promocién de salud mental de los colabotadares.

Invastigacién; Dejar plasmado Jos principales diagnsticos o prableméticas detectadas
de forma individual o colectiva y analizar las causas de aparicldn da las mismas.

$ a5 demds Inherenles yio retqueridas por ta enlidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
AREA DELA
SALLD {Pslealogla
Clinka Siau)sus)

1.

2

Apoyar la fecepcitn de las diferenles paliciones, guejas seclamos, peficiones,
sugarancias y felictacionss presentadas ante la ESE HUEM e basa a la atencidn
recibida o servicios brindados para st respectiva gestitn da schucldn & pstaric yfo fines
pertinentes insttucionales.

Reslizar sociafizaciones a ustanios donde sa brinds informacién veraz, oporluna y de
calidad sobra ta forma de accedar a ks senvicios de salvd, garantizando siemprea qua no
8 obstaculica la alencién det usuario, ~orientacién Interna a nivel de Areas. Orientacibn
hacia vinculaclén con EPS, derechos y deberes en salud, rutas de accezo a log servicios
de salud {autorizaciones para referencial; portafolio de senvcios de la ESE HUEM,
serviclos con os que cuenta y presta la oficing del SIAU a los pacientss, tsuaios y
familiares tales come; dafensora del useatls, hogar de paso, apoyo ¥ orientacion
psicosocial, en 1as tiferentes &raas o serviclos d la instiucién,

Promaver a través de capacitacionss, estrategias de edunacién yio socializaciones los
macanismos de paricipacidn chudadana y comunitaria establecidos per la normatividad
legal vigente, relaticnados con la Asaciacién de vstarios, las Veedurlas Cludadanas,
Comlté da &fica Hespitalaria ¥ la Rendicion de cuentas, parficipando activamente en
alizs, haciendo énfasls en aspectos como: autocuidado, control de estrds en estancia
hospitalaria, control de emociones ¥ prevencién de agresitn at parsenal da salud,
promocién de habitss salidables en comunidad para disminucidn da consultas 2
urgencias, enka oras, .

Direcciohar oportunameante a los usuatios qua ko soficiten ylo necesiten de asesorla de
Indole legat y juridica a la defenscra ded usuario.

Gestionar can las depandenclas competantes, la consacuciin de donaciones e ingrese
da tas mismas a Jos pacientas y senvicios, segiin la necesldad ¥ priorizacitn reglstrada.
Reakzar y diiganciar remislones para diferentes entidades con las cuales la ESE HUEM
tenga converios de estadla y de kas cuales el usuari presento necesidad de recibir sus
beneficios.

Reallzar acompaflamienta psloolSgico a la red da apoyo del pacients, cuando por rezn
do nofificacion de stuaciones derivadas da su proceso de alencitn, sea requeride ©
datactado per &l senvicio de Ivformacién ¥ atencidn al usuario, (somunicacion de malas
notlcias, impacis da la experiencia de la clnigia, aspecios &licos como muerle cerebral,
refir da bos sistemas da soporte vildl, decisiones da no tratamlento y no reanimacidn,
traslado o remisionas @ oiras Insttuciones, sittaciones da duslko, ciisls emocional enire
olras) iy

Asesorar a la 7ad da apoyo ded paciente en situaciones de maltrato infantll, viclencia
iitrafamakar, abandono soclal, situacitn de vulnerabfidad, inestabiidad emocional ¥
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tealizar acciones pertinentes para cada vase, identificadas a fravés de socialzaciones
previas, analzando posiblas re viclimizacitn o reincidencia en ef mofive de remisitn,
Represantar a la oficiha de trabajo social y a 1a ESE HUEM frents a las diferentes
enfidades departamentales como miambro active y paricipative en sus diferentes
Jnadas de capacitacién, mesas oo frabajo, formacidn ¥ debale sobre temas de
importancia para |2 comunidad hospltalania,

Prestar Psicoeducacion en pautas de crianza para padres ylo cultladeres de pacientes
da primera infancia o adolescencia, que presenten algan ipa de disfuncidn familiar ¥io
social, detectada por la socializackin previa da STAU ¢ per el equipe clinloo asistencial ¥
realizar Psioeducacién en usuarlos hospltalizados de primera Infancia o
adolescencia, que presenten algtin tipe de distuncitn familiar yfo social, delectada por
la soclalizacion pravia de SIAU o por ef equipo chinlco asistencial

idenificar [a necesidad de capacilacién y conodimianta dela comuridad, en parficipacidn
cludadana y comunitaria, generando elementos de accibn para 8l desamolio participativo.
—asociaon, rendicion, veedurias, dbica hospitalara.

Desarmilar estudios afines con la satisfacein, expectativas e Intereses y caracterizacion
de los vsuaros y de a comunidad, buscando conocer ka percepcién del suario sobre
Jos sanviclos de ta E.5.E. Analizar las encuestas realizadas al usuario, ienfficando las
necesidades de alencién en salud de ta comunidad, von el fin.de contribuir a la sotucidn
mmmhhmqmiﬁdmmamwdasaludymfanmdad,dehsu&mlmysu
entome social y famdliar.-informe plan de mejoramiento trabalar con el area.

13. Gestionar &l desarrollo de mecanismaos de coordinaciin seclonial e lntersectoral en tomo

14.
15.

16.

17.

1a.

18.

20.

21

2.

a log procesos da participaciin soclal y de atencitn al usuarie propic de fa Entdad.-
gesén: con SAC- IDS, IMSALUD, secretaria de salud municipal, conexibn con JAC
ediles, gerentes de EPS IPS,
Capadta:alTalaanmanudelaESEenamndhnalmuammnmﬂde:.
Twinanktzacién, solucksn de conflictos.

Realizar estydio da las actifudas y percepciones sociales de }a comunldad y los gripes.
Reallzar gestdn da la diversidad cultural a través de lamejora da l2 competencia cultural,
profesional y organizacional.-protocolos diferencialas.

Dissfar yio 2justar un plan; De acuerdo a los resultados oblenides en el diagnostioe
do flesgo psicosocial, se deberdn reaizar las moctificaciones @ plan de salud mental
insikscional, . .
Evaluaclon: Realizer [a recopliacién de la informacidn relacionada con la conducla
apatentements patolégica, funcionamiento cognifive y estado emocional de ks
colaboradorss.

Dlagndstico: Realizar’ |2 impresion diagnéstica del problema, palologla del
comportamiento, cognicién, emocicaal o social de los colaboradores o grupos de
interaccibn laboral,

Teatamients e latarvencion: Realizar intervenciones clinisas sabre Jos colaboradores o
colaclivos con e fin da restiver dificultades psicoldgicas, emocionales, conduttuales,
IncEviduzles ylo colectivas. *

Consejerfa, Asesoria, Consulta y Enlace; Reslizar la alencidn individual da
colaboradores, levando a cabo asesorlas personales ylo colecivas, en caso de datectar
diagnésticns complejos relacionadas con aspectos laborales, deberd en confmio con el
médico de SGSST realizar |3 derlvacidn yio enlace con paictiogo clinico de la EPS.
Preventlén y Promoclén de la Salud: Redlizar acividades de prevencidn de
enfermedadas y promociAn de sahd mental de los colaboradores,

23 Investigaclon: Defar plasmado log principales diagndsticos o probleméticas datectadas

2,

de forma individual o colectiva y analizar las causas de apanicion da las mismas.
Las demés inherentas yio requeridas por b entidad contratanta.

1.Eecttar labores

profesionales de apeyo y esesoria de los procesos, subproCesos,
procedimisnios y actividadas del érea correspancianta.

2 Apoyar I supervision de contratos de Blenes ylo Serviclos a cargo da las Subgerencis.

SERVICIO DE 3.Apoyar la proyeccién da documentos selacionados con log procesos, procedimisntos ¥
PROFESIONAL .
UNIVERSITARIO Irémites da las Subgerencias. -

Farmasia) 4. Supervisar y evaluar permanentements el cumplimiento de nomas administraflvas,
{Apoyn Farm sslstenciales y do calidad en 1a prestacién del sanvcio.

5. Lasdemas inhereniss ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIC DE 1. Apoyar ¥ realizar las actividades relacionadas con la implermentacisn del componente o
PROFESIONAL dimensién da defensa Juridica del modeko Integrado de planeacién ¥ gastén, resultado
ESPECIALIZADD de! autodiagntstico.
{COMITE DE 2. Apovar y realizar las actividades relacionadas con las acciones de mejoramiento dal
CONCILTACIONES componente defensa jurldica que fueron resultade de la autoevaluacidn aplicada porla
- MIPG DEFENSA entidad.

JURIDICA) jracey
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Creary disefiar estralegias encaminadas a mejorar fa defensa furldica de la enfidad y ia
reduccion de condenas impusstas a la misma, mediante la elaboracién da pellficas
Fiblicas.

Discriminar la informacién solicitada y requerida por el comité da concllaciones y el
MIPG, sfactuando previaments of andlisis de cada demanda tontestacidn y sentencia de
I misma,

Difgenciar cada una de las matrices disafiadas dentro da la matodologla implementada
para la creacién da politcas de prevenciin de dafio entfnideo.
Coordinar ko pertinenis y nacesario con |2 oficina de gestidn y desamolo del (alento
humana ta cual eferce la secretada 1écnica del comité da concliaciones,

Reallzar referenciacién respecto a la jurispridensia existents en1as sentencias de casos
similares a tas demandas insfrcionales,

Generar estadlstisa raquetida respacts da fllos fudiciales tanto condenatorios tomo log
ebsolutorias que tenga la entidad,

Craar, Implementar y hacer seguimiento a la polilica piblica que reduzca la inddengia
de acios, hechos y decisiones gue generan dafio antijurldice ¥ proponer estrategias qus
mejaren la defensa judicial de la entidad.

Efectuar seguimienta y auditoria juridica de los proceses en curse ¥ a gestion judicial de
¢ada uno da los apoderades iudicfales de la entidad,

Presentar informes sobre la actividad desplegada de atuerdn a los requerimientos que
sa le efectien.

12. Elaborar, revisar y legalizar (a3 aclas de cada seskn del comiié de concifiaciones,

12
14

i5.
18

i7.

18.

asignando para cadz una de ellas un admern consecutivo y ramidar su archivo
comespondients,

Verificar las Gchas 1écnicas y conceplos furldicos de los spoderados judiciales.

Informar por escrito medlants certificacion suscrita por &l Secretario Téenico del Carmils
da Concilaciones, las decisiones adoptadas por &l comitd y verificar el cumplmiento de
las mismas por parte de ks apoderados judiciales.

Elaborar y manlener acualizado segin la normatividad vigents el Reglamenlo del
Comité da Concliacitn.

Disefiar e implementar ks bndicadores para la medcién de la gestin jurkdica
instilucicnal,

Elaborar y mantensr achializade la caracterizacion y el mapa da riesgos de la gestion
Juridica instittcional

Las demas inherentes yfo requendas por la enfidad contratante.

SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
[(APOYC
ADMINISTRATIVO
SERVICICS
QUIRORGICOSxme:

-

a

™ -

Apoyar administrativaments el trabajo de Senvicios Quinivgicos mediants macanismos
de planeacién y control qua garanticen el cabal sumplimianto de l2s melas previaments
establecidas,

Apoyar Jos estidins que sobrs campes especifices de su drea, se lleven & ¢abo en los
Servicios Quirfirgicos e Informar sobire los resudtados al nivel superior.

Apoyar |a programacion de las actividades asistenciales ¥ edministrativas del dres ¥
wigilar 51 ejecucion.

Propener 2l lider de Serviclos Quinlrglces estrategias para la consecucién oportuna de
ks recursos y st racional lifizacion.

Fomentar & trabaje interdistiplnario y la coordinacién a fin de mejorar 1as condiciones
de prestacion del servicio,

Asistlr y parlicipar en las reuniones da los comités programados por la gerencia ¥ fa
subgerencia do servicios da salud y subgerencia administraliva en donde se requiera su
participacién,

Apayar la evaliacién peribdica del sesultade da log centros de rostos de los Servicios
Ouiningicos en produccidn y costos, :

Apoyar la documentacidn da los procesos, prolocoles y gulas da manejo necesarios para
el normal desarrollo del servicio ¥ su aplicaclén,

Apoyar 1a rendicién de informes sobre el dasarrolo de I prestaciin de los servicios,
verificar su stmplimiento y analizar las dificultades, proponiando macanismos da mejora
para las mismas.

Apoyar la evaluacidn de los coslos da los producios que gener &l &rea y proponer
MECENISMas para su racionalizaciin

Cumphr s estalulos, reglamentes, manval de funclones, manual de precesos,
procedimientos y demas nermas legales e nlemas de |2 nstifucian, -

Las demas Inherentes yio requeridas por b entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO

{Apoye Jurldico
| Administrative

ol ol Ll i

Rewizat y mantensr actualizade permanenizmente el finnnograma lnstitucional,
Elaborar bos conceptos jridicos del &rea de planeacitn,

Proyeciar actos administrativos que requisran de soporle téenico jurldico.

Realizar acompafiamients a las visitas que efectien rganas de viglancia y control y las
difarenias entidades con las que sa tenga conlrato por venda da senvicios de salud.
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COficinade
Flaneaciln y
Calidadd)iscany

Acompafiar ¥ Proponer aliarnativas de soluckdn para deficiencias enconfradas en
audiiorias Intemas ¥ extemas enmarcadas en el mejoramisnts conlinuo.
t as demés herentes ylo requeridas pos la entidad conlratante,

SERVIGIC DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC
(Apoyo Juridico
Administrativo
Subgerencia
Administrativaj(ML-
JPBC)

10
",
1z

13,

4.

15.

Coordinar ¥ desamollar las gestiones administrativas relacionadas c¢on la elapa
precontactual de los procesos mediante los cuales la entidad adquiers kos blenes ¥
senvicios necesanios para el cumplimiento de su misin Institucional.

Coordinar y consolidar ta Informacidn insttucional relacionada con los procesos
confrachuales que adelanta 1a entidzd en el marco de los protocelos legales ¥
reglamentarios vigentes.

Flectuar la revisién y control da fodos los documentos que ingrasan y egresan de la
Subgerencia Administrativa. . .

Elaborar informes ¥ documentos relacionados 2l rea de |a subgerencla administrative.
Apoyer operativamente en' ki ejecucion de planes y actividades adminisirativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyende con a
aplcacidn de los procedimientos vigentes.

Parficipar en la gestidn de la Subgerencla Administrativa, con el fin de alcanzar los
objelivos ¥ melas de la Dependancia. .

Dar trimite 2 astnios operativos ¥ refacionados ¢on la gestidn da la Dependencla.
Paricipar en la ejecucién de 103 sistemas y procedimientos de [a Dependencia, para
procurar s efaciividad,

Prestar apoyo en ¢ procaso da convocalra a las rauniones citadas por 1a oficina de
subgerencia administraliva, .

Apoyar en [a organizacion, clasificacin, recepcién ¥ registre de la documentacitn que
Ingresa ylo sale da la Dependentia,

Fedactar coreos elechdnicss pata enviar a los funclenarics, clientes y enlrs olos
provesdores, por solicitud de la subgerencia adminlsirativa.

Apoyar ta implementaciin y despliegue dej procese de gestién de mercadso ¥ veniz de
servicios a cargo da |a subgerencia adminisirativa.

Apoyar la organizacitn ge Visitas, playas de venia, mercadeo de empresas extemas en
lalPs.

Apoya ta actuallzacién el portafolio de servicios Institucional,

Las detnas Inherentes yio requendas por la enfidad conlratands.

SERVICIODE
PROFESIOMNAL
UNVERSITARID
{Apoyo Recursos
Flsicos)mu

0.

1.
12,
13.

14.

Apoyar ia ejecucidn da labores profasionales de direccitn, programacion, cocrdinacion
¥ supenision de programas que garanticen el stock necasarto de Insumos, materales,
medicamentos ¥ equipog para el nomnal funcionamiento da la institucidn,
Apoyar en la Planeacién, Coordinacién, supenvisién y conbrol de las actividades
relacionadas con manieninients y servicios generales de la entidad.
Apovar en la Programacidn *y coordinacidn del trabaje de la saccifn, medlante
mecanismos de plangaciin y contiol que garanticen € cabal cumplimiento de las metas
prevamenta establecidas. f
Apoyar |a elaboracibn en cada vigencia el plan enual de campras ¥ adqulsiclones con
basa a las necesidades y requetimientos del serviclo, para ser presentade a la
subgerencia administrativa ¥ 'a gerencia de la entidad y posterior aprobacidn de junta
directiva.
Apoyar la coordinacin, supervisin y evaluacion de fa ejecucion de las actividades da
programacion, adquisicion, almacenamiento, distribucién ¥ control de suministros.
Apoyar |a coordinacion da 1as refaciones o hitercambios de Informacion con las otras
dependenclas de I Insfiluckin, . . :
Apovyar |a programacién y reallzacidn de actividadas da asescria y control a pivel infra e
Interinslitucional sobre ks nomas y procedinientos adoptados para la administracién de
stiministros.
hpoya:lawogmmibnﬁetplandavacanhnasdelasandhmnmbaﬂéndel
Subgerents Adminkstrativo, hackéndose responsabla ante ¢ Jefe nmediato.
Apoyar la revisidn y presentacién oportuna del programa vonsofidade de suministros a
1a Subgerencia Administrativa para su aprobacion,
Brindar apoyo para estableces mecanismos adecuadus que garanticen operiuna
disponibllidad de los suministres requeridos en los casos de desviacion frenls a.ly
programado. 5
Brindar apoyo en la elaboracidn del Presupuesto General def Crganismo en la parte
eomespondiants a su seccidn,

t4 alaboracidn, achializacin y renovacion det registro de proveedores da la
£.5.E. HOSPITAL ERASMO MEGZ
Apoyar 1a rendicifn da informes bericos y profasionales de suministros, insumos,
mantenimlents y senvicios generales a solicitud de las Directivas de la E.S.E. HOSPITAL
ERASMO MEOZ.
Las demas inhersntes yfo requeridas por la entidad contratante.
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a. Apoyar el desamollo, la foemulaciin, programacion y disafio de proyecios da orden
nstitvciona, tomando como base la daterminacién da necesldades que la azesora da
Haneacidn y calidad |s dazigne.

b. Recopllar doctmentos: de referencia hésm. concepfuates, Melodoldgicos e
Instrumentalas para el proceso dda apoyo en la elaboracion da proyectas inslifucionales
en la melodologla MGA wo las derivadas de esta se expidan por parte del
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION.

¢. Elaborar una base de datos de proyecios nstikrcionalas, lncduido el manelo de ks fichas
d= inscripeidn de proyecios, asignaciin de codigos nlemos a ks proyectos ¥ proyeccidn
de una sintesis de kos elementos ciave da cada proyecio.

d.  Elaborar ks documentns que sivan de lnsumo para las diferantes etapas del procezs
de elaboraciin da proyeclos, Inchildos los sopories documentalas fafes como
cotizaciones y solicitud de estudlos téenicos.

& Disafiardocumentos e instructivos parala capturade datos e informacidnque se requisra
an la entidad.

f.  Preparar y conduci ks talteres da consuta con lue funclonarios para brindar aseseria

sobra 1a elaboracién de proyeclos.

Asesorar y orientar desda ol campo de st experiicia en la preparacion de proyectos,

SERVICIO DE Presentar kos proyectos en las instanclas a las qua los mismos deban ser presentadas

FROFESIONAL para st viablidad respectiva. -

UNIVERSITARIO Redactar, revisar v ediar el documento final de cada proyecls.

{Proyeclos y Realizar saguimiente a preyectos cofinancladas.

Planificacién Apoyar en el proceso da formulacién da planes en lodas las dependencias da la entidad.

Extratégica)e ruy Consobdar ¥ enviar Ins planes pperativos anuales a las diferentes Aress para su

ejecucidn, .

Mantenar gl sigilo pmfasiunai de la Informacidn documental de [a enfidad.

Resnander por el euldado y buen manejo da los Ofiles y equipes da cficing que estin a

su disposlcidn.

Dar hnformacidn sobre consulias,

1 a5 demds Inherenlas yio requeridas por fa enlidad confratante.

= o

73

iy

Realizar actividades de evaliacidn y sequlmienta da procesos definkdes como pricritarics

en & programa da auditorla para el mejoramiento de la calidad de la ESE HUEM.

2. Apoyar la comparacién de fa Calidad Observada y 1 Calidad Esperada, [a cual debe

estar previamente definida medianle gulas y normas técnicas, clentfficas y

adminiztrativas en la ESE HUEM,

Aplicar Acclones de Mejoramiento en [a ESE HUEM

SERYICIO DE Efsctrar scompafiamiento @ log responsables de los procesos en el seguimiento y

PROFESIONAL mejoramients de kos mismos en la ESE HUEM,

UNIVERSITARIO Hacer seguimiento &l proceso de autc-evaluaclén en habilitactén, Sistema de

{Apoyo referentla y contra-refarencla, proceso da atencién al usvaric {satlsfacclén),

Planeaciin)am Apoyar en la gestidn éfica y humana.

Actuar come faclitador de fa cultura de seguridad,

Conbrolar &l segulmiento a indicadores de saquridad, L

Proponer 1na cuttra do seguridad, infegrado con 1as damds peliticas y procesos

: institucionales.

1 10. Partichpar y apoyar la aplicacitn, tabulacién y andllsis de encuestas da percepcion para
. ¢ establecimiento da las oporiunidades de mejora, su seguimienio y evaliacidn.

$1. Las damds Inherentes y/o requendas por L enfidad confralante.

1. Apoyaren la elaboracién de documentos en procesadores de texlo, mawosmmjasde

cakculo presentaciones en software zelacionades y manejor 2plicativos en Internet.

12. Apoyar en el regisre y controd documental de acuerdo a las normas da archivistica

SERVICIODE vigentes parz la empresa,

PROFESIONAL 13. Apoyaren 1a secepciéa, radicackin redaccién y organizacién de la comespondentia,

E"”WERS“"‘R'D 14, Atenderalos cllentes intermos y externos da la empresa brindando Informacidn oporima

Apeyo recisa

AninSTaIER |15 Yiantener la documentacion archivada de scuerdo alo establecklo en el rea.

. 16. Apoyer la digitacisn de Informes.

* |17, Apoyar las labores propias de la nizina yio senvicio en quuuprestase.wms

18. Las damas Inherentes vio requeridas por la entidad contratanie.

a, Realizar actividades da evaluscidn y seguimisnio de procescs definidas como prioritarios

en el programa de audtorta para el mejoramisnto de la calldad de la ESE HUEM.
b. Seleccionar ¥ apoyar bos Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.
c. Acompafiar ba definicidn de la caldad esperada para los procesos considerados come
priofitarics por la ESE HUEM ¥ por fa normatividad vigente.
d.. Realizar sequimianto del desempefia de los procescs priavitarics en la ESE HUEM.

o
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e. Apovar la comparacion de la Calidad Obgarvada y la Calldad Esperada, fa cual debe estar
previamente definida medlanie gulas y nommas técnicas, cientificas y administrativas en la
ESE HUEM.

f. Kentificar tag oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.

g. Aplicar Acclones da Mejoramienio en la ESE HUEM.

h. Dar seguimients a las scciones de mejoramiento reallzadas en la ESE HUEM.

i Propener aprandizale Organizacional para actualizar la planeaciin de la cafidad en el
procese de mejoramlento continue (Cierre del Clolo FHVA).

i Apoyar ata Implementacidn da las acciones necesadias para alcanzar el nivel de calidad
esparade,

x. Efschuar acompafiamiento & los responsables do Jos procesos en el segquimiento y
mejoramlents da los mismos en ta ESE HUEM,

|. Rmaltrar scompafiamlento & Jos auditores da calldad da las antldades contratantes.

n:. Realizar las scclones de seguimlento orentadas a constatar I apleacifn de las
guiaz, nomas y procedimlentos, de acuerdo con los referentes legales ¥ con Jos
criterios de cafidad adoptados por la ESE HUEM.

n. Identificar brechas da desempafio con base en los resultados da las acclones de

segulmisnto,
o. Realizar los estudios de adherencla a nomas técnicas, gulas da atenckin y
profacolos,
SERVICIODE p. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales Implementados.
PROFESIONAL 4. Asistir alos diferentes Comités institucionalas,
ESPECIALIZADO r. Verlficar os procesas inferncs da seguimiento a fiesgos.
(Sistoma g. Fortalecer log procasos do politlea da sagurdad del paciente.
o de L Dezamcllar ef PROGRAMA DE AUBITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LACALIDAD
0”*9“”'3 . i | co s en acrediecién
Gerantia de u. Mantener el siglo profesional da la kformacion documental de la entidad.
en Sahud) wmg v. Responder por ef culdado y buen manejo de s Utles y equipos de oficina que eslin a su
disposicitn,
w. Dar informacidn sobre consultas,
% Tener capacidad y liderazgo pava establecer pricridades.
y. Acompafiar |a revisién, adopeién e inplemenlacidn de las Gulas de Practica Clinica enla
ESE HUEM.
2. Apoyar la achualizacién de documentos relackonades con &f Sisterna Oblgalorio de
Garantia de Calidad en Salud (S.0.6.C.5).
aa. I as demds inherentes yio requeridas por la enidad confratanta.

: 1. Supervisar y verificar diafaments en [ados les serviclos clinlco esistenciales ol uso y
SERVICIO DE adherencia de los Elementos da- Proteccidn Personal per parte de ks colaboradores
PROFESIOMAL haspltalanios.

ESPECIALIZADO |2  Efectsar capacitaciones sobra 1=o ¥ manejo de Elementos de Proteccién Parsonal en
{Apoye Slslama de ks difarentes senvicios ¢linico asisianclales y con fodos los colaboradons hospltalanics
Gestitn de Iwluyendo ademas los temas COVID relacionados con el Sistama de Gesfidn de
Sequridad y Salud Seguridad y Sahuid enel Trabelo.
eneal Trabajo— 3. Registar e informar diariaments y seglin sea el caso tndas las novedades relacicnadas
Talanto con e incumpliimlents da fog oolaboradores en ef manefo ¥ use de Elemenlos de
Humano)aney Proteccin Personal y en aquelios aspecios relaclonadas con el Slstena di Gestign da
Seguridad y Sakud en el Trabajo.
4. Las demas Inherantes yio requeridas por la antidad mntalante,
1. Programar y coordinar (a ejecticién de actvidades comespandiantes a manlenimientos
ta tipo preventivo ylo correctiva de equipos Biomédicos,
2, Mantener actuaEzada la pollfica de gestidn de tecnologla actual.
3. Desamollar la polilea do gestion de techologia de manera que garantica la adquisicién,
renovacin, repesicién de equipes hasta su disposicion final,
4. Participar &n |2 validacién de la auinevaluacidn del grupo de estandares de gestién de
SERVICIO DE la tecnologla cel manual Gnico de acreditacion en salud ambulatorio hospltalari.
PROFESIONAL 5. Programar y Coordinar La efecucién da tumos y vacaciones del parsonal a su cargo.
ESPECIALIZADO (&' pranarary presentar el plan de mantenimiento enual da equipos blomédicos.
%‘?:i:d’:’" 7. Prepasary presentaros bnformes partinantes al &rea, solicitados pos los Entes de Conbol
Biomédice) Extemos.

8. Preparary prasentar Informes saliciiados per el Lides de Programa,

9. Ejecutar la supervision de conlratos relacionados con & ama.

10. Informar mensualmente al Lider de Programa acerca de las lareas realizadas por el area.
11. Realizar saguimienie y evaluacién def rabajo efecutado por ef personal del drea de
etulipos biomédicos,
mﬁumdmudaﬁogmmamdafnsmmnadmporummdmmda

12.
" jmplamentos da trabajo, muebles y equinos, entre ofres.

T
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13,

4.
15.

15,

informar & Lider de Programa de manera opertuna acera de by faltantes da insumos,
materiales do trabaje o elementos requendes para la realizaclin de las laberes,
Supervizar & uso racional de los knsumos o materiales empleadas en la realizacion de
los manlsnimiantos,

Coordinar con el Lider da Programa La consecucién de Jos slementos requaridos para la
ejecucion de las tareas en las diferenies dreas,

a3 demés Inherentes yo requeridas por la enlidad conbratante.

SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(PROCESD
FACTURACION e«

Be).

1.

. Gestionar con las Entidades Responsables dal Page {as Bases de Dalos de poblacidn

. Establecer y mantener las selaciknes da coordinecidn con los equipos de trabsjp

Realzar Informes gerenciales acorde con el cumpBmento de metas ¢ indicadores del
EpmnasuSE Hu;ﬂprtmﬂniantns tle fachracién, cusntas médicas y carera autvizados en la
Realizar sequimiante y planes te mejoras es caso do ser requendos al procesn en
cuanto al cumpliments del procesy,

Verificar el cumplimianto de a3 scividades de procese, seguimiento a los puntos de
coniol, que permilan garanfizar el adecirade desarrolla del proceso.

afifiada los cinco primesos dlas dal mes y actuallzarla a les Auxdlares da Facturacion y
Admisiones da Urgencias,

Viglar ¥ hacer cumplis ks horanios de ingreso v egreso de fumas par personal auxiliar a
5l Gargo,

Coordinar Jos cambios de tumo de los Aundliares de Fachuracién y Admislones a su cargo
previo visto hirenc a lag selibnies que le sean presentadas.

Reakzar un andlisis tenlos mensual det procese de facturackin v reallzar los gjuste
necesarios.

Reallzar retrealimentacion al subproreso, con capacitacién y achuallzacién nomativa
cada vez que sa regulera.

Ap-o:.rar dl &rea fnanciera las actividades dasarollarias por la Coordingcion y proponer
acciones y mélodos que conbibuyan a! mejoramients permanents del personal Auxiliar
de Facluraciin v Admisiones, carlera ¥ cuentas medicas a su carga,

Preparar ¥ enfregay fodes 'los informes que Je sean solicitados y que sean da
competencla da su camgo,

necesarias para lograr una eflcaz prastaciin de los servicios,
Las damds Inherentes yfo requaridas por La enfidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO{C
UENTAS
MEDICAS)vsry

9.

10.
11.

Recepcionar Otjeclonas y davolucionas, y organizar archivos,

Vesrificar con Registro de Control da Obéeciones flempos de extamporanekdad de lag
objeclones y devolucionas. 51 a objecida es superior a 20 dlas hablles después de
sadicada, dur respuest de no aceplacidn a ERP. Sifa devolucitn es superior a 10 dias
héblles después da radicada, dar respuesta da no aceplacidn a ERP,

Dar raspuesta a Objeciones y Devoluciones en v Ysmino ne superier a 15 dias hébiles
daspués de recblda las mismas. 8l acepta, realizar pota crédito & ingresar a DGH
Infarmackin, posteriments entregar 8 awdllar ‘de gesiidn documantal para enviar
respuesia a ERP.

Vetlficar en reglstro da control fiempos de respuesta por parta da ERP. S supeta los 15
dias hibles despuds do radicada la resptiests, pasa registe a awdlar der cobros. -Si
oblens respuesta do ratificackn, nforma @ Coordinador Carlera para gestionar
conclliackin o acepiacién da 1a glosa.

Supervisar los fiempos de respussta da gloses por parle da los Anzlistas de Cuenlas
Médicas a cargo,

Coordinar fas concltaciones da los ﬁmaﬁstas de Cuenias Médicas con la Enfidades
Responsables del Pago.

Colaborar en el cuidado y proleccion de los equipos, matesiales, instrumentos y demas
elemantos que se encusntren en las Areas donda desamclla sus actividades.

Parlicipar en el desamcllc de las actvidades de planeacitn, ejecucidn, repotte ¥
saguimiento del proceso al cual se encuentra asfgnada segin lineamiantos establecidos
en el Sistema de Gestién de Cakidad de ta ESE HUEM

Colaborar en las kabores de apoyo administrative gue la gean raquenidas

Las deimdas actvidades asignadas per atutordad competents, de acuerdo con glnivel, fa
naturateza y el rea da desempefio del empleo.

Las demés inherenles yio raguetidas por B ettidad contratanta,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADC))
LRIDICO

CARTERA)wm

b.
E.

d.

Dar apovo kridoe en los proceses da gestidn en las dreas da carlera, confratacidn,
suditora y facturaciin,

Realizas el cabre pre jurkdico de Ja cartera de la ESE Hospital Universitaric Erasmo Meoz,
Ejecutar procesos de cobro por ta via juridica, que por necesidades especiales
pstiucionales deban pesfionarse y para cuyos fines se olorgam poder especial
precisando ta calidad de abogado ¥ facultades del misme,

Las damas inherentes vio requeridas por la entidad contratands.
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SERVICIODE
FROFESIONAL
ESPECIALIZADC |
{Coordinacin
Confrates
Institucionales por
Servicios
Tercerlzados)

Pl

1.

"
12

11

14
15,
16.
17.

Coordinar y verificar las actividades realizadas en la Auditoria Financiera a Conlralos
Institucionales por Servicios Tercerizaros, ademds da tas de Cuidados Intensives da su
resorte, 1as de sarvicios vivir y ulenorte,

Verificar y efechuar revisién fislca ina a una fa fackiraciin amitlda por los senvicios
{arcerizados con allanzas estratégicas yio alianzas plblico privadas, en cuanlo al lent
da los requisitos y contankdo da 1a misma, coma es el nombre dala entidad 2 la cusl $¢
la presta el servick, numero 09 L factuwa, valor bruto de la facture, copagos,'k
descripiion detallada de los onceplos factrados y de los senvicios prestados,
Identificacin tipo, dentificacion det paciente, fecha de ingreso, fecha de egresoy fecha
de la factura.

Verificar y efectuar revisiones fislcas de ks sopories da notas cridito emitidas por las
EPS y aseguradoras, que confienen el valor de ks descuentos por impuestos de
retancin en |a fuents, aslcomo el valor de la glosa definitiva descontada en el momanta
del pago da la misma.

Verificar, ravisar y hacer saguimiento a cada uno de ks pages reallzsdos pof las EPSY
aseguraderas, asl como el céicuk del porcenizje a distribulr sobre ks valores
recardados y sobre el 100% delos servicios prestados porla ESE HUEM. se delanminan
Iussﬂdmpmmhwdacﬁa!mﬁamﬂuamdaumdempmmdﬁdm. por
cuanto hay enfidades qua cancelan lachuras hasta un cuarto de pago.

Elaborar conjuniaments las actas de distribucidn ¥ padlcién de %3 Ingresos
mensualizades y eplicados a cada factura,

Elaborar cuadros rasumen de pagos y da &uce de cuentas,

Controlar, verificar y hacer seguimientn ‘s la facluracién enuiada, mediante la
consecucion de los soportas da anulacion y de reemplazo de las mismas, detectando los
motivos de anulacidn,
Gnnmw,wﬁwyhawsegmmahssddmdammpmmhm mes a mes por
parta de kos sanvicios lercerizados con alianzas estratégicas yo alianzas pablico privadas
y do cada periodo de fa relacitn contractual,

Etaborar tas plantlias de trabaj que confishen la fachsrackin emifida tna a una, mes a
Mmes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucitn de los recatdos
da acuarda gl porcentaie pactado, saldos da fackuras, saldos de carlara.

Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacidn de facturado, recaudado,
glosado, Impuestes, porcentale de distribugibn, valor de los servigios prestados en cada
periodo (pot afos) ¥ mea & mes.

Prasantar lnforma da auditoria a la Gerencla y socializar los resullxdos da la auditora
ante ta Junta Diractiva e infernamenta ¢on 1a adminlsiraciin de la ESE HUEM.
Apora:enalmﬂshﬁdalalrﬂon'nmﬁnala&umisiﬁn fnanciera, cuands sea
Tetjuerida,

Conservar ¥ custdiar ef achive qua confiene copias de la fachurecidn emilida por s
servicios tercerizados con alianzas estratégicas ylo aliznzas piblco privadas, asi como
dahasupnrtasd&miasuédto.iammibnanutads,wﬁhadﬂndamgﬁm. aclas de
particién y distribucién, que soq evidencias fisicas del frabajo realizado.

Supenvisar fos contratos asignados por 1a Subgerencia Administativa .

Apayat las actividades profesienales propias del srea da presuptiesto.

Apoyat ta preparacion, revision y presentaciin de la ejecucion presupuestal,

Apoyar |a expadicion e imputacidn de las reservas presupuesizles, ceriificaciones da
disponibllidad, obligaciones ¥ registos presupuestales do todos aguellos procusos Y
procedimientos que asi lo requieran.

Apoyar la etaborecitn del proyacio de presupuesto.

Apoyar las adicionss o modificaciones al presupussto general de la ESE HUEM.

. Apoyar |a realizacin da todds los informes presupuastales requendos par e! Hospitat ¥

por ios Entes de vigilancia y contrel y demés enfidades ture Jo soliciten.
Apoyar las actividades de ciere de vigencla en ko partinente ala parte presupusstal,
L 25 demas Inherenias yio requetidas por 1a entidad contralanta.

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

{615

2,

Verificar y efechuar revisin-fisica una & una la facturacién emitida par los senvicios
lercerizados con allanzas estralégicas y/o alianzas pdblco privadas, en cuaniy at leno
* da los requisitos y contenido da la misma, como es nambee de ! entidad a la cual se
hmﬂelmldn.nuﬁlemﬁalahm:a.vahrbrutaduhmm copagos, la
descripcién detallada de los conceplos facturados y da los servcios prestados,
identificacian tipo, Mentifcacitn del paciente, fcha da ngizso, fecha de egreso ¥ facha
do la factura.
Verificar y elactuar revisiones fisicas de kos soportes do notas crédito emilidas por ias
EPS y aseguradoras, qua confienen &l valor da los destcuentos por impuesios de
tetencion en la fuente, ask coma el valor de la giosa definitiva desconiada en el momenta |-
de pago de la misma,
Veriflear, mvhayhmseguknlmhamdamudalmpagmmaﬂzadmpmlas EPSY
assguradoras, asi coma et clcuio del porcantale a distribuir sobre los valcres

+
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8

12

13.
14,
15
16

i
18,
19,

.

11

20

recaudados y sobra el 100% de kis senvicios prestades por la ESE HUEM. se delenminan
tos saldos por cobrar de ¢ada factura acorde a carfa wno de tos pagas nacibidos, por
cuznis hay entidsdes que cancslan facturas hasta un cuarto de pago.

Elaborar conjuntaments las sctas de distibucidn y particitn de s ingresos
nensualizades y splicados a cada fackura,

Elaborar cuadros restimen da pagos y de cnucs de cuentas, -

Controlar, verificar y hacer segtimisnto a la factracidn anulada, mediante la
consecuchn de ks soperes de anulaitn y de reemplazo da las mismas, detectando ks
mativos da anulaciin,

Controlar, verificar y hacer sequimlento a los saldes de carlera por cobrar mes a mes por
parte dalos senfclos tarcerizados con allanzas estratégices y/o allanzas plblico privadas
y do cada pericdo de la relactn contractual.
Elaboras-las plantllas do trabajo gue contienen la fachiracién emitida una a una, mes a
mes, copagos, descuentos par glosas e impusstos, pagos, distribucion de los recaudos
de acuerdo &l porcentals pactado, saldos da fachuras, saldos de cartera .

Elaborar cuadros estad!sbcos que contengan la informacian de facturado, recauriads,
tlosado, impuesios, porcentaje de distribucién, valor de los serviclos prestados en ¢ada
perodo (por aftos) ¥ mes ames.

Frasentar informa oo auditoria 3 la Gerencla y socializar s resultades da la auditorla
ante la Junta Diractiva e infernaments con fa administracion deta ESE HUEM,

Apayar en ¢ suministo de la Informacién a la supervisién financiera, cuando sea
requerida.

Conservar y custodiar &l archivo que contiene copias da la facturaciin emifida pes los
sarvicios tercerzades con allanzas eslalégicas yfo alianzes pliblico privadas, asl como
de los soportes da notas crédito, facturacidn anulada, cerificacion de ingreses, actas de
parficion ¥ distribucion, qise son evidencias Misicas dal frabajo realizado.

Supervisar los conbralos asignados por la Subgerencla Adminisirativa,

Avoyar las acfividades profesicnales proplas del Area de presupuesto.

Apoyar la preparaciin, revision y presentacidn de ta ejecucitn presupuestal,

Apoyar [a expedicin a Imputacidn da l2s reservas presupussiales, certificaciones de
disponibilidad, obligaciones ¥ registros presupuestales da todos aguellos procescs ¥
procedimientos que asi lo requisran. ’

Apoyer |a elaboracin del proyecto da prasupuesto, .

Apayer las adiciones o medificacionss al presuptiesto genera de la ESE HUEM.
Apoyar ta reallzacién da todos los Informes presipuestales requeridos por el Hospital y
por los Entas de vigilancia y control y demas entidades que lo solkciten.

Apoyar |as actividades de clee de vigencia en ko pertinente a la parta presupuestal.
Las damas Inherentas yio requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIDDE
MEDICINA
ESPECIALIZADA
{Apoyo en Auditoria
de Cusntas dela
Contratacién da
Prestacidn de:
Servicios Medico-
Asistenciales data
Oficina da Recursas
Financiaroshwacn

a. Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en |a contratacion de prestaciin de senviclos
médico-asisienciales en ks procesos de gesidn en las dreas Adminisirafivas ¥
Flnancieras e ta ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

b. Las demds inherentes yio jequeridas per [a entidad contratante.

SERVICIQDE
FROFESIONAL
ESPECIALIZADD
AREADELA
SALUD (Apoyoen
Auditoria da
Cuentas da la
Condratacibn da
Prestacitn de
Sendcios Madico-
Aslslenciales da la
Cficina da Recursos
Financietos) pem

Dar zpoye da AUDITORIA DE CUENTAS en la conbatacitn de prestacion da EETVICIOS
médico-asistanciales en ks procesos de gestién en lag drees Adminisbalivas y
Financieras da la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz,

Las demés inherentes yo requeridas por la entidad contratante.

+

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
(APOYO

Realizar 12 supervision da-confrates que ko sean asignados.

Apoyar 1a proyeccidn de documentes relacionados con Ios procesos, procedimientos y
tramiles e las Subgerencias.

L.as demdas Inherentes vio requeridas por 1 entidad conlratante.
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SUBGERENCIAS)
fLAF)

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADD
{DESARROLLO
HUMAND' Y
ORGANIZACIONAL

) Evsy

1.

10.
1.

12

12
14,
15.
16.

17.

-

Realizar seguimienta”a la Inplementacidn del Plan institucional de Formacitn v
Capacitacitn,

Apoyal, impuisar y asesorar el desamolio del proceso de evahuacitn 2 desempefio
laboral de ks colaboradores de la lnstiecién,

Informar, erientar y educar a fos senddores piblicos Inscritos en carrera administrativa
sotwe los Ineamlentns establecidos por fa Comishén Naclonal det Servicio Ch, para &l
adecuado dasarrallo da [a evaliracisn dal desampelio laboral.

Ejercer las actividadas da secretariade en €l equipo de autoevaluaciin da estindares da
gerencta de! talenlo humanc establecidos en ef Manual da Acreditacién et Salud
Ambutatorio y Hospltalanc da Colombla

Ejecutar, organizat, revisar y conlrodar las achividades de Takenio Humane relacionadas
con el cumplimienta de loy procests de habilitacidn y acreditacién,

Apoyar la elaboracién ¥ modificacidn del Mantal de Funcienes de |a entidad,

Gestionar ¢ cumplmienio de los planes de mejoramiento institucional a cargo del
procest de gestida y desamelio dal tadanto humane. Cargando en el software insfitucional
ks saquimientos respactivog y aclualtzande o estado de las acciones,

Cumplic las acciones establecidas en ef mapa da Hesaos de corrupeibn para el proceso
de geslidn ¥ dasarrolo dal {alentn himang

Desarrollar las actividades def plan da anticomupeion y atencién al ciudadan a cargo de
2 oficina de desamollo humano y organtzacional

Manefar y registrar los Indicaderes del procesc gestidn y desarollo del tslento humano
a través del aplicaliva nstitcional enla ltranet.

Establecer las accicnes da mejora dedivadas del autodiagnéstico de gestitn estratégica
del tatento humano establecido por el Modale Integrado da Planaacidn y Geslibn.
Apoyar 8l cumplimients de les pautas de, MIPG, DAFP, contrel Interno ¥ los demds
requenidos por kas normas bcnicas y legales aplicablas al sector salud refacionada al
proceso gestin y desarralo del alants himang,

Tramitar ante ¢ Sislema integrado de Gestion [a soliciied, elaboracién, modificacion yio
elminacitn de documentos, del process da gestidn y dasarrolin del talents humane.
Dar respuesta a ks solicdiudes de audlicrias INTERNAS © EXTERNAS brindando
informacidn oportuna y pracisa.

Apayar desde su ambito profesional los comités institucionales a los cuales se convoque
o invile.

Alender coalquier requarmienty Institucional que implgue of desarllo de actividades
afines a st perdil,

Apoyar en ¢ registro ¥ control documantal da acverdo a las nomas de archivistica
vigentes para la pmprasa,

Realizar el acompafiamiento y el nforme da Ja ejecucién da programas de practicas
formaltivas de ks estudiantes esignados.

Las demnas Inherantes yo requeridas por |3 entidad contratante.

SERVICIO DE
FROFESIONAL
ESPECIALIZADD
{Desamnlie Humano
y Orpanizacional -
Riesgo Psicosoctal
— Programa Salud
Mental — Gula de

Agrasioneskass)

7.

Realizar pruebas psicotécnicas a los colaboradores que sa vinculan ala lnsttuclon
Aplicar la baleria de rigsgo psicosodal a log colaboradores da 1a tnstitucitn ¥ elaborar
los respeciives Informes segiin la normatividad vigenta

Realizar la ¢ategonizacibn de log colahoradores que estan presentando un fesgo allo o
muy elto, segin fesultado de la evaluacitn de baterfa riesge psicosocial y efectuar la
respectiva lntervencidn y sequimianto,

Efecivar todas las estrategias necesarias para mejorar log niveles da rissgo pmmmal
an los colaboradores de 1a nstitucién.

Aplcar en los colaboradores todos los Eneamientos establecidos en ef TH-PG-001
Programa de prevencidn, control y atancidn de la salud mental da la ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIQ ERASMO MEOZ, el TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en
salud mental y TH-GI-001 guta parala prevencién, control y atencidn de comporamiento
agresivo conflictys entre ustizrics intamos y o externos

Revisar y proyaciar ajustes & los sigulentes documentos: TH-PG-001 programa de
prevencisn, control y atencidn de fa salud mental ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO
ERASMO MEQZ y TH-PT-UMH prolocclo de actuacién - amenazas en sakad menkal,
Realizar intervenciones clinlcas sobra los colaboradores ¢ colectivos con el fin de
reschver dificuitades pskeolbgicas, emocionalas, tonduttuales individuales o colectivas.
En los casos de detectar disgndstices compleks refacionados con aspecios laborales
realizar la respectiva remisién. De ke anlerior se daberi defar reglztro en los formatos
comespondlentes.

Informar, orentar y educar a colaboradores en el contenido, aplicabllidad, use y manejo
de % guia para la- prevenciin, confrol y afancién da comportamiento agresive
conflictos enfre usuanis infetnos yio exlemos.

)
1
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10.

1.
12

1.
14.

. Atender cualqufer requesdmiento institucional que implque ef dasamollo de actividades
. Las demés Inherentos yio requeridas por la enlidad conlratante.

Efectuar el diagnéstico del clima labaral y organlzacional, realizar un anéllsls estadistico
da los resultadas y recomendar las acciones prevenfivas o comectivas que sean
pertinentzs.

Definr un programa para Anallzarn, promueve ¥ (i la tansformacion culura)
Instiucional. En of ¢ual $o determine log comportamiantos dm la cuilvra esperada del
hespital, se realice [a respectiva medicidn de los mismos y se elabora un plan de mejora
tnstifucional para fortalecer los comportamientos mas détlles dentro dal hospital
Desamodlar el programa de Desvinculacién labora! asizfida y reliro (pre pensicnade).
Apoyar y pestionar el desamollo de plan insfiticionat da BIENESTAR E INCENTIVOS
LABCRALES.

Capaditar a los colabaradores en ef desamclic personal e integral de sus compstenclas
comporiamentales, educando en las 1smaticas pertinentes.

Disehar ¥ eplicar esrategios para capacitar a ks alios cargos de la crganizacién
(directives, Bderes, coordinadoras y Jefes de senvicio) en estiles de fiderazgo més
eficiontas para majorar 1a relaciin con Ins subordinados

afines a su perfl

SERVICIC DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
AREADELA
SALUD {Psicologla
Clindea - Sistema da
Gestién da
Sequritad y Sahnd
en &l Trabafolauag

S En b to) o

Evaluar los factores de fgsgo Psicosociales,

ldentficar los factores de riesge Psicasociales.

Realizar lnfervencidn da Jos facteres de riesge Psicosociales Mentificados,

Realizar actividades da promociin ¥ pravenciin de los factores de nesge Psicosociales.
Realizar seguimienta ¥ mmaﬂamianto a ks colaboradores dal HospRal universitario
Erasmo Mecz

Las demas nharentes ylo requeridas por lx entidad contratanbe,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(FISICO
MEDICO) 08

?

. Establecer y garanfizar la ejecucion d¢ programas de vigllancla radioldgica da fa practica.

Crientar af personal ocipacionalmanta epiesto, sobre las nommas y procadimientos de
seguridad establecidos para la praclica del manejo da emisores de radiacién lonlzante,
para la realizacién da ejercicins practicos da emergencia,

Vigllar qua ¢l personal ¥ la Insttucldn cumplan con los requisiies de seguridad
establecidos por ta ESE HUEM y por los principios basicos de proteccidn radipldgica y
comtinicar al representanta fegal ¥ a la autordad requlzdora, cvaljuler hecho que a su
jukcie pueda Implcar el aumento del resgo de expesicién tanty al personal
ocupaclonalmenta expuesto como al piblice en general,

Adalantar monitorecs de m:iambn periddicos en las &reas donde se encuenken los
emisores de radiation,

Supervisar of peo dal dosimetro y evaluar los restitades maspnndlmtaa asulechra
Reprasentar a la instilucidn t4cnica y clentificaments en h relacionado con fuenlss
emisoras da radiaciin.

Recomendar ios procedimientas diarios rutinarics da conitrel da cafidad para garantizar |z
proteccidn da los pacientas, frabafadores y plblice en general.

Revisar junto con el medieo radiolerapeuta los reglstros para fomentar las ecciones que
garanticen &l adecuado uso da los emisores de radiacién, investfigando y evaluando
ncidanies y accidenfas para garantizar |2 no repelicién da ks mismas,

Verificar semestralmenta el estade de los emisores de rdizcién, Jo cual hchye
dosimelria absoluta y pruebas de fuga pava las fuentes seliadas, ¢ después da ocimido
un sticeso radiokgico.

Farticipar activaments en [ elaboraciin, achralizaciin y aplicackin de la decumentaciin
requerida par & ente regndader para los procesos da oblencién de autorizaciones.
Implementar programas de achializackén en cuanko a las nomas ¥y procedimientns de
sequiidad radiolbgica,

Reafizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias.

Supervisar el programa de pruebas de los sislemas, elementos y componentes
mportantes para la seguridad.

Acompafar @ los lspectores de INGEOMINAS en, sus visilas de lnfeccldn,
suministrandole la informacién que requieran,

Mantener achsalizades bos registros astablecidos por la ESE HUEM segln cormesponda.
Acudr en forma Inmediata a la instalaciin en caso de sucesa radiolbgico para coordinar
y supendsar las operaciones que geben Bevarse a cabo a Informar de las mismas en
correspondzncia con ks procedmienins establecidas.

Establecer el procedimiento para b adecuada gestion de les fuenies en dasuso.
Acompaliar al médlee radicterapeuta ¥ al auxiliar de enfermeria en el ratamiento de ks
pacienies, defarminanda parametros necesarios para el clsuke del tatamiento,
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5. Poner en funcionamiento y asequrar la Fnealidad entre los datos de dosknebia absobra
del equipo y ks dalos enlrados en el slslama de planeacidn y su utilzacidn para los
caleulos,

{, Coordinar el cronograma do actividades de capaciacién del parsonal ocupacionalmenle
expuesto,

u, Verficar el funclonamiento y el respactive mantenimienta de kos equipes uiilizados en esla
drea, .

v. Brindar el apoyo téerioo requerido por parie de la knstitucitn para la adacuada ejecuitn
del proveelo constreccidn, dolacion ¥ puesta en marcha de launidad de Radioterapia de
Chuctta, Norte de Santander,

w. Dar aceptacidn y puesta en serviclo do equipes.

% Supandsar ticnicamante el mantenimiento del acelerador fineal.

y. Ejecutar actividades para garanfizar el cumplimiento de protocalos establecidos por el
organisma itemacional da energ'a atbmica (ectividades de garantia y calidad del senvclo
de Radioterapka).

2 Revisar dosimetria de Jos equipos de Radiclarapia (Dosimetria Relativa y Absoluls).

ga. Revisar dosimedria cllnica, ‘

bb. Garantizar ol cumplimiento de las dosis establecidas por medio del sistema de
planificacién (Proteccién Radiolégica en ta exposiciin médica).

* | e Raafizar proteccion radiclégica ocupacional y del plblico.

4. Elaberar y mantener kos documentos registos de sus dreas de rabap),

ee, Planificaz y puesia en marcha de planes da tatamiento por medio del slistema de
planificacin Edipse,

# Las demds inhetentes yio requendas por la enfldad condratante,

a. Proyectas da eshudios de oporunidad y conveniencia relacionados con blenes y servicios
para intervencitn da obra acorda a los proyectos de la oficina asesora de plangacién de
la ESE HUEM.

b, Supervisar coniratos de blenes y servicios relacionados con proyecios intsmes Ederados
por |a oficina asesora da planeacién de ta ESE HUEM.

¢, Elaborar de presupuesins ¥ cronogramas de obea por soficitud de Ja oficina 2sesora de

SERVIGIC DE plancacin
PROFESIONAL  |o  toordinar de cuadilla de tabajo para la efecucién de proyectos intemos de obra
ESPECIALIZADG lideradcs por la oficia asesora de planaacién d ta ESE HUEM.
(NGENIERIA  |o  Arfoutar Ias dlferentss éreas de la ESE HUEM para la planeacisn y ejecutisn de
CIVIL) et proyectos intermos da obra Bderados por fa oficina asesora de planeecidn de fa ESE
HUEM.
f  Apoyar lécnicamente tas pvaluaciones da proyectos rlacionados con obras,
9. Apoyar las suditortas intamas de habiltacidn de servicio en el estandar da infraestruchura
segiin {a nomatividad vigente. ’
h.  Apoyarias auditorias exlemas para certficaciin de habilitacion de servicios.
I Brindar apoyo Técnko para la presentacién de Proyectos de Infraesiructura ante los

entes gubemamentalas comespondientes para viablidad téenica.
! 58 demas inherentes yfo requeridas por 1a enfidad contratanta, ~
Proyectar de estudios de oporkmidad y convenlencia relacionados con bienes y sandcios
para intarvencién de chra acorde alos proyscios da la oficina esesora de planeacion de
la ESE HUEM.
2. Supenvisarcontatos de blenes y servicios relacionados con proyectos intemae iderados
per la oficina asesora da planeacién da la ESE HUEM.
3. Elaborar de prasupuesios ¥ cronngramas de obra por solicliud de 1a oficiha asescra de
Flaneacibn,
Fsggjgsll%ﬁi 4. Coordinar de cuadrila da trabajo para la elecucién da proyecios internos de cbra
ESPECIALIZADO Iiderados por la oficina asesora de planeaciin de la ESE HUEM.
Ingenier] 5. Aricular las diferentes &reas de la ESE HUEM para la plansacién ¥ ejecucion de
grf;;f" Rgenleria proyectas lntemos e bbra Iderados pof la oficha asesora de plansacién de la ESE
HUEM,

— [—

6. Apoyat lécnicamenta ks evaluaciones da proyacios relacionados con cbras,

7. Apoyar las suditorias btemas de hablitacin de servicio en el estandar de infraesiruciura
segin la pomatividad vigente.

8. Apoyar has auditorias exlsmas para cerlificacién de habilitacin de servicios.

0. Brindar apoyo Técnico para fa presentacidn de Proyecios de Infraestruciura anta los
enlas gubemamantales comespondientes para viablidad tacnica.

10. Lot demas inherantes yio resueridas por L entidad confratanta.

SERVICIO DE 1. Apuyahmﬂhachndaumﬂnﬂmbsut&uﬂcasaspeddmdaenfmmmanlmhm

FPROFESIONAL de diagndstico, tratamients ¥ rehabililacion da los usuarios gue por sus condiciones de

ESPECIALIZADQ salud Jo ameritan.

[Apoyo
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Coordinaciin da
Enfermeria}

A
3.
4

Loy

o @

10..

11.

12
13,
14,
15.

16.

Apayar I reallzacisn de acciones de Inlegracin, docencta, askstencia, como facter de
reboalimantacin y mejrambanto a nivel de la prestacidn da semvicios.

Apoyar la realizscibn de acciones de planeation, participando en la elabaracin de
planes y programas difigidos al usuario, personal Y senvicios

' hpowiamaﬁzadﬁndaﬁmhnesdemmsuparﬂsandnnahmmlasamhnes de

enfermeria y manejo de instrumentos de contrel en Ja alancién dal usuaric,

Apoyar 1a realizacién de tapacitaciones al personal e enfarmerta y colaborar en la
ensefianza de los estudiantes en practicas ¢iinicas, asistenciales o sanitarias.
Participar en los. programas de educacién vonfinua de servicios, para mejorar el
cumplimients de tareas,

Apoyar la participacion en accionas de vigllancla y control epitfemiclogico.

Apoyar en la pplizacidn de 1écnicas tarapduticas ¥ cuidados de enfannerfa a los usuarios
da os servicios asignados, conjuntaments con of parsonal a su cargo.

Dietectar factores da resge para los usuarics de los servicios d salud qua ofrece la
entidad.

Apoyar fa organizacitn, coordinacitn y adminisiracitn defa atencidn de enfermeria.

Apoyar.en la actuallzackn da 1a informacién Instituclonal sobre ks wsuanios de los
servicios (canses diarios — registros estadlsticns — solicitudes, €te.} ¥ propiciar con-el
personal a cargo la crganizacién de los diferentes registros clinicos en [a hishora clinica
e kos Lsuarios def serviclo aslgnado.

Apoyar el conbol, direccidn y actualizacitn del suminisbo de elementos, malsriales y
medicamentss necesarios para brindar atencién en salvd & los usuaries.

Apoyar en las capaditaciones, ¢ incorporar al persond y su famila para que pariicips
activaments en acciones de aulocuidado,

Participar &n planes hospitalarios de emergencia y desastas y da pravencidn especifica
do rietgos como accidentes te frabajo.

Apoyar la realizacin de los registos clinices correspondientes al émblto de su
competencia y responsablidad legal tenienda en cuenla, los criterios de; objetiidad,
-pxacihrd, concisidn, confidencialidad, informacién sctualizada y dilgenciamiento
complelo da registres ya sea en medio fisice o electrbnko de acuerdo a la tecnologla
disponlble para registres en las diferentes Aneas de la entidad.

Las demés nharantes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNWERSITARIO
(ARQUITECTURAY

BT

&
b.

C.

— —pm—~ o

— o

b

el

Realizar el chsefio arquitastinico d&lossewiniqﬁqmsaubhuﬁeniamﬁdalaﬂﬂdu
de la ESE HUEM.

Concertar e} programa médico arquitectbnico, las srelaciones funcionales da los senicios
y las caracteristicas da expansion o ampliacion de los mismos,

Garantizar qua las propuestas presentadas se arficulen con les proyectos exisientes da
ampllacion, el Aujo de pacientss, ¥ los procesos institutionales.

Realizar visilas 08 campo que permitan suminisirar Informacidn defallada da Ia
infraestructura actual de la edificacion.

Tener en cuenta en ¢l disefio las pantallas proyectadas en el disetio del reforzamiento
estructural (plancs enbegados por la E.S.E HU.EM.).

Realizar alustes a los disefios de acuerdo a los requerimientos de a Insltucitn.
Coordinar el disefio da acuerde a redes especiales y planos estuchurales existentes.
Elaboras y presentar £l esquema bisico para la aprobacion,

Elaborav y presentar el enlaproyacto arquitsctnico con ankisis y evaluacin de posibles
alternativas. )

Elaborar 'y presentar & proyects anquitectdnico y del predimensionamients da la
eshuciira ,
Realizar recomandaciones de plan de contingencia an la elapa constructiva.

Elaborar propuesta de disefio que den cumplmisnto da nomas ¥ lineamlentos da
arquitectura hospitalaria, segquridad del pacents, accesibfidad a la poblacidn con
discapacidad, requisites da hablltacion, y demdas normas aplicables.

Cumplir o parAmetros trhanisticos, ndamentalmenta con el entomo en ef cual s&
localiza el proyecto, y en ese senfido, el Hospital, debera ammenizar con el paizaje nabural
y Lrbano {cirando aplique}).

Consultar la nomma trbanisica [indice de ocupacidn, Indica de construcsibn, ratiros,
parqueaderos, andenes, entejardines, afectacion vial, etc...} y fene? en cuenla para fa
propuesta de disefio, dejando recomendaciones ¥ conceplos por esciito en la Institucidn,
Entregar plano da locallzaclin general del precio donde se desarroliara el proyecto con
Enderos acotados ¥ con niveles.

Entregar Plano 6@ las constucciones existentes ¥ [a obra nueva manejando en colores
suaves (grises ko existente) y ko nievo con converiones y colores eptoplados.
Entregar Cuadio de Areas discriminadas.

Especificar los materlales en todos los planos (pisos, muros, pinturas, cublertas ETC),
Tener convenciones adecuadas en txdes los planos.

Tener sotas y nkveles claros y legibles en todos los plancs.
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Acompahar ¥ ajstar les disefios de ecuerda a las recomendaciones del 1D.5. y del
Minlstaric de Salud.

Asesorar en &l Mantenimientn y rehablitacian segin sea dal caso de la infaestructura
hospitalaria de la E.S.E. HU.EM.

Reallzer un proyecty de fectdenamiento flsico funcional donde sa estsblezca fa
ublicacitn adecuada da los dlferentes senvicios (ashsales) y propuestos en cumplimiento
da la normatividad vigente ¥ la interdependencia en médmo sels (8) meses.

Elaborar y proponer los 2justes yio modificacionas que se requleran en los procesos,
procedimientos ¥ actividades propias de las tareas que cumple y desamolla

Entregar & la ESE HUEM: planos, los cuales Incluyen cores, secciones ¥ fachadas {En
escala 1:300 - 1:125 - 1:75 dependiendo ¢l &rsa), acotados, amoblados y frmados por
el profesional rsponsable, indicando el nimero de malricula profesional.

Disefiar en meciio magnébico, formate PDF y AUTQCAD.

. Reslizar esparificaciones da bos detalles en los planos arquilectdnices Indicando

comectaments los matariales da constnncsion.

. Elaborar programa médico arquitecisnico debldaments firmado.

Entregar plano da localizacidn geteral ded predio donde s¢ desamollara ef proyecto con
findercs acolados ¥ con niwles, .

Enfregar Plano de las construcciones existentes y la obra nieva manejando en colores
suaves {grises Jo existente) y lo nttevo con convenciones y colotes apropiados.
Entregar Cuadro de éreas discriminadas.

Elaberar docitmenta 1cnico con linsamientos lenkdos en cuenta para el disefin,
Ejecutar fa Implantacidn de} proveclo en el SIG. {SISTEMA DE INFORMACION
GECGRAFICA)

Especificar en todos los planos deben lener especificado Jos materiales (pises, mures,
pinhuras, cublertas ETC), deben tener convenciones adecitadas, taner cotas, niveles
dlares ¥ legibles. Los costes de impresidn de planos, de fendars y demas necesidades
institucionales serdn asumidos por fa ESE HUEM,

Las demés inherentes yla requenidag por la entidad conlratante.

SERVICIOS DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico -
Administrative
Carferalpor. ey

=|F

Hmh

10.

11

Asesorar ¥ apoyar ridicements en tode ko relacionado con el frea de carlara sus
procesos i subprocesos.

Sofivitar oparfunaments informacidn, documentacidn yio tervencidn directa de ESE
HUEM yen general colaboracitn dala entidad, cuande 56 ratulera, parael buen manejo
¥ desarrclio en el proceso de cobro.

Tramitar, conciliar procesal y extra procesalments (siempra y cuanda exista praviamante
autorizacidn expresa del Comité de Conciliaciones y defansa Judicial da ta ESE HUEM,
Oponersa, objstar, interpaher recursos, realizar las gestiones para ¢l fraccionamiento de
kis Depésitos Judiciales y en general, desarroflar en forma eficiente el mandaty contarido
para cada proceso ejecutivo, ordinario y administrativo, segin sea el caso,

Flaborar y presentar los poderes, requerimigntos, escritos necesarlos para la gestion
Judicial encomendada.

Atender cimpldamente la gestidn encomendada,

Mantenar comunicacin pernanente y ditecta con el &rea da cartera da la ESE HUEM
Presentar informes actualzados dela cartera encomendada, los primeros cinoe dias de
cada mes & encargade del srea da carera con la siguents Injormacién
mlnima s radicado del proceso, Juzgado de conoctmiento, nombre del juez de
conocmients, nombre de la enfidad demandada o moresa, facha de enlrega de la
factutacién por parts del nosocomio, facha de presentacion del proceso enle k oficina
de apoyo Judicial, fecha da radicacidn del proceso en el juzgado de conocimients, fecha
de admisién de la demanda, lndicacion da las medidas cautelares sofcitadas, fecha da
ta orden knpartida sobre el Juzgado de conocimiento sobre las medidas caufelares
ordenadas, fecha de embargo, facha de envio de I natificacin persona al demandado,
fecha de ka nofficacién por aviso al demandado, esla (lima en el eventa de haberse
logrado Ja notificacién parsonal, esiada aciual del proceso ¥ demnds achiaciones

personales pertinentes. . _

Presentar y radicar st proceso ejecutive ante la jursdiccidn correspondiente en Jos
lerminos establecidos en la ley.

Solicitar & Area da cartera los documentos que considere pertinente para Iniciar el cobro
Juridico,

Solicitar .al 4rea de factiracidn el listade da las fachwras en mora, su fecha de
presentackn, st valor ¥ &l nombre del deudor con su NIT, direceidn y teléfono, contralos
suseritos para elaborzr |a comespondienta demanda de cobro Jeridica,

Reallzar recuperacion y recaudo de la cartera morosa comprendida por los tittlos valores
que sa deriven de las obliaciones legales ¥ conktactiales que Se lenga con las
eimpresas promotoras de sakid, entidades temrilorales, departamentales ¥ municipeles,
empresas o entidades pertenecientss &l régimen del derecho privade con naturaleza y
cardcler da hsfhiciones presisdoras de sendcos (IPS), empresas o entfidades

f
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pertenecientas a ks regimenes especiales, Fondo de Sofdaridad ¥ garantla—Ministetls
de Sahd ¥ Proleccion Soclal ya sean solas o como consorciadas alo al Adres,
igualmente conka entidades o compatilas distintzs a s ya enuncladas y por molvos y
hechos diferentzs a Jos sefialados en gensral da la totalidad de los vakres facturados
por ESE HUEM siempre que e brate de cbiigaciones legales o contactuales surgidos
anles y durants la ejecucin del presenta conlralo por venta da servicios de salud y que
s& generen a favor da ESE HUEM, especial y parficularments en Jos framites quae 58
detiven del cobro judiclal de la totalidad de la cartera motosa yfo vencida que amerite el
respective estudio ¥ cobro juridico, ¥ en general los titlos valores provendentes de la
venia de servicios asistenciales a entidades qua han Incumido en inora da acuerde con
las disposiciones de la nomatividad vigente.

. 135 demds Inherentes yio requeridas pot La entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYC
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAY
AR

- =

—

Elaberar informes y documentss relacionados sl &rea da la subgerencia adminisrativa,
Apoyar operativameante en la elecuciin de planss y actividades administrativas
realizadas en 1a dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con la
aplicacion de los procedimlantas vigentes. .

Participar en la gestidn de ta Subgerentia Adiministrativa, con el in d= alcanzar bos
objelivos y melas de la Dependancia.

Dar tramite a asunilos operativos y relacienados con la gestion de ta Dependentia
Participar en la elecucion de los skstemas ¥ procedimientos dé |a dependencia, para
procurar su electividad,

Prestar apoyo en & procaso da convocatoria & las seunionss citadas por fa oficina de
subgerencia edministrativa.

g. Apoyar y elaborar estudios do mercado para el proceso da adquisicien da bienes ¥

servicios de la subgerencia administrativa.

. Apoyar y elaborar estudios previos para el procese da edquisicion da bienes ¥ sotvicios
da la subgerencia administrativa.
Apoyar en |a organizaciin, revisién, clasificacidn, recepcitn y registro de fa
documentacion que ingresa ylo sale de la Dapendencia.
Radactar correns electronicos para enviar a los funcionarios, cllentes y entre otros
proveedorss, par solicitud da la subgerencia administraiva. .
Apoyer y elaborar eshudlos de mercada para sl procese de adquisicion de bienes ¥
servicios da ta subgerencia administrativa,
Apoyer y elaborar e5tudios prevics para el proceso de adguisicién da bianes y senvicios
du 1a subgerencla adiministrativa, - . .
Apoyar al oficial de cumplimiento de SARLAFT (subgerente adminlstrative) en la
actuglizacidn y seguimiento dal sistema,

n.  Lgs demas Inkerentes yio requeridas por fa entidad contratants.

SERVICIC DE
ENFERMERD

fstrative
Apoyo Sequridad
dal Paciente}

b2

Implementar i2s estrategias para el forlalecimiento dala cultura justa de la seguritad qua
incentiva el reporte voluntaric de eventos, Ja identificacibn do riesgos asistenciales ¥ la
defintician da bareras de seguridad orientadas a su miigacian.

Liderar el sistema de reperls, andlisls y gestion de sucesos de seguridad y particlpar en
e} aprandizaje colectiva. L

Actuar come faciitador en 1a implamentacidn del programa fa seguridad del paciante.
Actiar come facsltador en % knplementacion y evaluacidn de la poliica e seguridad del
paciente. .
Actuar como faciitador de las actividades de capacitacidn al colaborador en aspechos
televantes da ta segunidad a su carge.

Coordinar procadimisntos y acriones reciprocas de los programas do seguritad del
pacienta entre el asegurador y prestador.

Actuar como facilitador da los procesos asistenciales seguros aplicables ala institucion.
Apoyar en la Implementacitn da procesos asistenciales sequros, practicas que mejoren
la achracion da los profesionales e kvelucrar los paciantes y sus allegados en su
seguridad. . .

Ejercer como secrelanio el Comite de Sequridad del pacienta y eventos adversos.

. Las demas inherentes yio requeridas pot la entidad contratants.

SERVICIODE
ENFERMERC

misratvo
Apoyo Coordinacitn
da Enfermesia)

Apoyar |3 realizacin de procedimientos o tacnicas especiales do enfermeriaen las fases
da diagrdstico, ratamiento y rehabltacitn de los ueuarios que por sus condiciones do
salud jo ameriten,
Apayas |a raslizacion de sociones de inlegracién, docencia, asistencla, como factor de
retroalimentacian y mejoramlento a nivel de la prestacion de senvicios,

Apuyar la realizacién de acclones de planeacion, participendo en la elaboracion de
planas y programas dirgidos &l usuanio, personal ¥ servicios

Apoyar la realizacion de Acciones da conlrol: Supardsando y vaorando las acciones de
enfarmerta y maneio de lnstrumentos da control en la atencidn del YSHaND.

-
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1.
.

Apoyar la realizackén de capacitaciones al personal de enfermerta y colaborar en la
ensefianza da fos estudiantes en priciicas dindeas, asistenciales o sanitarias,
Parficipar en Jos programas de educacidn continua de seqvicios, para mejorar el
wumplimiento da tareas.

Apoyar la participacion #n anclones da vigllaneia y control epidemiolbgico.

Apoyar en la apicacion de tSenicas terapéuiicas y cuidados de-enlermeria alos usuatios
da los senvicios asignados, conjuntamenta con el personal & 5t ¢argn.

Detectar factores de Hesgo para los usuarios de los serviclos de sahid que ofrece |2
enfidad.

Apoyar la organizaciin, coordinacidn y administraciin deda atanclén de enfemeria.
Apoyar en la ectualizacién de la Informacion institucional sobre los vsuados de los
servicios [censos diarios — registros estadisticos — sofeltudes, efc) y propiciar con el
personal 8 cango ta organizacion de los diferantes registros clinicos en ka histoda clinlca
de los usuarios dal senviclo asignado, -

12. Apovar el control, direocion ¥ actualizacin del suministo de elemantos, materiales y

13
14,
15.

medicamenios necesarios para hrindar atancion en salud a los usuarios.

Apcyar en las capacitaciones, e incorporar al perscnal y su famifia para que parficipe
activaments en acciones de avteculdado.

Participar en planes hospitalarios da emergencia y desastras ¥ de pravencidn especifica
de riesgos come accidentes de frabajo.

Apoyar Ia realizacién de los registos dlinicos corespondientes al &mbilo de s
competencia ¥ responsabllidad Jegal tenisndo en cyenta, los critarios de: objelividad,
exactiud, concisidn, confidenciafidad, Informacitn schualizada y diligenciamiento
completo de reglstros ya sea en medio fiskie o electndnico de acusrdo a la tecnelogia
disponikie para registros en las diferentes Areas de la entidad.

. Lag demés nherentes yio fequeridas por la entidad confratante.

SERVICICDE
FROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Apoya Prensa y
Comunitaxciones}

el Bl
o |

Apoyar l2$ aclividades de |a oficina de prensa y comunicaciones.

Elaborar io% disefics do material hsfimsknal (pendonas, Imégenes, follelos, volantas,
protectores de pantalla, banners, cerfificados, plantilas, tarjetas, invitaciones, ete) para
las diferentas campahias instikicionales poe necesidad institucional,

Garantizar el cumpBmiento del manuat de imagen corporativa Institucional.

Realizar ef disefio do 2 revista y demas medics de informacita Institucianal.

Las gdemas Inherenles yie requeridas por ta entidad contratanta.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARID

(Apoyo
Tesorerialisan

Recapcicnar y gestionar [as cuentas por pagar.

Actualizar diariaments of programa de cuentas por pagar.

Verificar, afistar y elecutar les programaciones da pagoque expide lagerencia dal HUEM.
Manilener el archive da jos documentos & su cargo.

Elaborar ks Infarmes solicitadas,

Enviar las congignaciones diarias da los cheques recbidos en caja principal por concepte
de estamglllas, amiendos, imbres y ofres.

1Las demds Inherentes i requeridas por la enlidad contratanta,

SERVICIO CE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC

(Apoyo
Contabifidad)

ol P Bl T S0 a e o ol

s

Apoyar |a elsboracion da 1a contabilidad y eslados fnanciercs acorde con l2s normas
vigentes sobre la materia y sigulendo fog pardmetros establacidos por la Contaduria
Genera! De La Nacidn en malsria da contrel Interno contable, velando implementanido
las medidas necasarias para cumplie con la presentacion de la informacidn a los Grgancs
de coabol

Apoyar la revision en el Sistema qua todas las cuentas estén causadas y confirmadas,
realizar log ajustes negesarios,

Apoyar la verificacion de que el proceso contable &l interior da ta insbucin cumpla con
las pollficas, principlos ¥ normas dispuestos por la Contaduria Ganeral de la Nacitn
Apoya‘_lavdkdadﬂnd&lahfmmﬂdﬁnmnlabhdahhsﬂuﬁdn- . .
Apoyar la elaberacién y remisidn de les Estados Financiercs & nformes quo daben
elaborar y presentar 1as Entidades y Organksmos del Sector Piiblico, en su conjunto, con
sus anexos ¥ notas explicativas, confore & la periodicidad, estructura y caracleristicas
que disponen o5 £nias de controd Estalales

Apoyar |a verificacin da soporlas que deben contanet as cuentas que se feciben da las
difarantas saociones para cancelar los producins y senvicios adquiridos por la Institucitn,
de acuerdo al fipo de cuenta y su naturaleza.

Apoyar la elaboracin, crganizacion y anglisis de los comprobantes, reglsties, kbros y
fommlarios exigidos para la contabilizacién de Ja hhformacidn, ‘de Lal manera que 58
garantice el cumplimients de las etapas del praceso contebla de idenfificaciin,
clasificacion, medicin ¥ valuacion, registro ¥ revelacitn de los hachos financieros
BCONGMICeS ¥ sociales nua suceden en |3 entidad.

Apoyar el registro da los Tbros suxliares de contabilidad, conforme & as normas técnicas

definidas en el plan ganaral de contabilidad pitlica.
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0. Apoyar la revisibn de los descuentos de Ley: parafiscales, salud, pensidn, fondos,
ratencion en la fuents y obios dascuentos de ka ndmina de Ja instiucisn,
10, Las demés inharantes y/o requeridas por [ enfidad conlratants.

SERVICIODE
PROFESICNAL
UNIVERSITARIO

{Apayo Talentn
Humano}mcy

1. Verificar que [a3 hojos vida de log proponentes cumplan con e} perfl establecido en los
estudios previos para conbratar prestacién de setvicios, y elaborar el informa de
prestacion de servicios y certification de software para la oficing GABYS.

2. Verificar que las hojas vida allegadas por el contrafista cumplan & parfil esiablecido en
el estudio previc def contrat ¢e prestacion de sarvicios.

3. Elaborar ia certificacién da noveiad para la oficina GABYS.

4. Almentar Software de GABYS con hojas dé vida da contatistas y personal sgremiato
qua presta senvicios en la ESE HUEM.

5. Verlficar el cumplimiento da revisién en listas ONU y OFAC def personal que presia

. servicios medlante contratista, ©

6. Verificar € cumplmianto dg la revisidn en Bistas ONU y OFAC ¥ la legatizacién el
formutario da debida dligencia [SARLAFT) pot panta de las Subgersncias hstiucionales,
a memento del ingreso de los conlratistas da prestacin de servicics,

7. Preparar Informes sollcitados por el Lider de Programa para ser entregados con fa
oporfunidad y celeridad requerida,

8. Lz demés Inherentas yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Coordinacion
Administativa
Radioterapialys)

o Tiecbir o pacisnie y daf las Indicaciones perinentes para la realzacion de su Falamiento
en el servicio da Radioterapla.

* | b, Crearsegistro en ef sistema ARIA, propic del servicio de radioterapla,

¢, Tomat fagistro folografico del paciente, para laimplementacién del prolocolc de segidad
del mismo.

d. Manejar el zegistro documenial del servicko de radioteragia,

e. Informar at pabloo sobre las dlferentes técnicas de Yatamienio que 6& uvirecen en &l
senvicio da radivterapla.

I. Coordinar ta agenda diaria de las actividades programadas en el servick da Radloterapia.

g. Planear, asignar y supervisar las citas, para i diferentes fratamientos que 5a offeca el
sarviclo de Radicterapia.

h, Sarvrde apoyo para el desamolio del trabajp en la consulta exdema ¥ organizar [a pussia
en marcha de los batamlentos en &l servicio de Radioterapia,

i Vigllar que se cumplan las nomnas de proleccion radiokSgica en [as Instalacionss.

| Evltar el ingresn da personas po autorizadas & los sitios de accaso restringido.

k. URlizar iodas las nommas establecidas para us bien proceso de Identificacidn y seguridad
det pacienie en e serviclc de Radioterapta,

[ Lasdemss herentes yo tequendas por la enidad contratante.

PARA LA COCRDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a. Llavar controles estadisticos y enalizarios con fines administrabives.
b. Coordinar acividades con el organisma del orden nacional encargado da las pollicas de
manejo de material radloactive, .

¢. Supervisas y coordinas las medidas de seguridad del material sadiactiva,

d.hl‘mnardamaiwammdﬂmrdapmdahm.dawmw
modificacitn en las aclividades o evenlos, quejas, de manera general o.de cualquler
slluacin ¢ evenhiaidad que afects en la eficencla de [a prestacion del senvicio,

.R@mmmnmhmmﬁammdanmmmmmm
Radigierapia.
Reskzar tramites da calibracién de detechores del Senvclo de Radioterapia.

. Yevar y presentar indicadores del servicio. .

" Elaborar el Estidio Previo y supenvisar ef confrato de mantenimiento del acelerador neal.

Raclbir las visas da los entes fequladores ¥ control Interno de gestion da Iz instiucidn y

dernés Entidades o Ihstancias,

Liavar las estadisticas de tos pacientes atendidos en e) servicio.

. Aslstir a comités y raunicnes de caricter administrativo,

Las demds inherantes yio requeridas por la entidad confratante.

o i

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

(Apoye SIAUmeLR

Apoyar y realtzar todag las aclividades tendientes y relacionadas con SIAU,

Apoyar la recepeidn, trémite' y seguimiento permanente & las dlferentes peficiones,
quejas, reclamos, derechos de peticién, sugerencias y feficilaciones presentadas anke fa
ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usearlo, hasta lograr s
3. Promover ¥ garantzar Yos mecanismas de parficipacién citdadana ¥ comunitaria
establecidos por la normatividad Jegal vigents, relacionados con la Asoclaciin de
usugrios, las Veedurlas Chidadanas, Comité de élica ¥ la Rendicitn <a cuentas,
participando activamente en ellas.

S
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1.

12
13.
14.
18
16,
1.
18,

19,

21.

Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un anAlisis cualitativo
de las necesidades del usuario a través de encuasta, sondeos, buzén de sugerensias, |
antne olres,

Participer activamenle en ¢ andlisls de tas peliciones, qusjes, reclamos, sugerencias ¥
fallcitaciones Inferpussias por los pacientes — usuarias de la ESE HUEM,

Contribuir con f desamollo de las estralagias orlenladas hadia la humanizacidn da ks
servicios, al desamollo de heramlentas de proteccitn de los derechos y deberes
derivados de la afllaciSn af sislama y portafofio de servicios, entre ofres.
ﬁ.poyarlasacﬁvidadasdesenslblﬂzadﬁnendwnpudahudemdmrd&bemsm
salud da Jos usvarios.

Apoyar 1 ientificacién de casos y situaciones especificas da maltrato nfantll, abuso
sexusl, vickencla Intrafamakar, Intentos de suicidio y sulckdio y realizas ramites legales en
cada caso.

Asesorar a-los usvarios en la identificacibn y utlizacién adecuada de s recursos
institucionales, htimanos, econdmices y otres para I3 sulucidn de sus problemas.
Propiciar el desamolio institucional de la cultura del senvicic de atencion al usuario,

Mantener debidamente afmentado y actrafizado el sistema de hformacion que
adople la ESE HUEM.

Garantizar la atencién y orlentacion oportuna y eficiente dé los ysuarios mediants 1a
linea de atancidn exclusiva da ta Oficina de Alencidn al Usuario,

Apoyar las esirateglas de educacion del usuanio para &l acceso o ks sandclos da salud,

Brindar a los Usuaries informacién veraz, oportuna y de calidad sobre fa forma de
goceder 2 los senvicos de salud, garantizando siempre que no se cbstacubice el
fratamianto o la alentidn del usuario
Garanittzar a gtencisn y onientacibn oportuna y eficienta da log usuarnios mediantata linea
da atencibn exclusiva de |2 Cficina da Atencidn al Uistanic.

Propender por tn ambients laboral armonicso y su proyeccion &l vsirarlo extemna,
Aslstit al sitio de trabajo con Lna excelente presentacién persanal

Velar por ef comecto Uso, custodia, conservaciin ¥ cuidado de fos equipos y elementos
& 51 CaTo .

Velar por 1a buena imagen y la adecuada presentacion del sandclo de informacidn-y
slencién ol usuario.

Cumpkr von las normas referentes ala insfhucion y el funcionamiento del servicio da
informacién y atencién af Lsuario.

Las demas inherentes yo requenidas por la entidad conbratanta.

SERVICIO PE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

{Apoyo
Financleralasoucy

mFuhammmmmmmmmdam.mehu]ﬂde
calctio presentaciones en software relacionados y maneja apficativos en Infemet.
Apoyar el registro y contrel documental de acuerdo a las noimas de archivisica vigentes
para la empresa .

Apoyar la recepcién, radicacion redaceion y crganizacion de fa comespondancia. -
Atender 2 los clientes iames y externos da la empresa brindando formeacin oportuna

¥ preGisa.

Mantaner la documentacidn avchivada de acuerdo a lo establecido en e Area.
Apoyar la digitacibn da informes. .
Apora:laalabwespmphsdahnﬁdnaﬂumﬂnmelmwemmm
Supanvisar los contratos da Bienes ¥ Servicios gue la sean asignados.

{58 demés Inherentes vio mouseridas por la anfidad conlratane.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyw Dezamolle
Humano ¥

Organizacicnal)Ecw
]

Apoyar la reelizacid de pruebas psicotécnicas o los colaboradores qua se vinculan ala
Institucidn

la aplicaciin de la bateria de riesgo psicosocial 8 s colaboradores de a
institucian y elaborar los respectivos lnformes segiin la narmalividad vigents
Apoyat la reafizacin de la categorizackn de loz colaboradoras que estan presentando
uz riasgo alto © muy alto, segin resultado de la evaluacion de bateria resgo peicosocia
y efectuar 1 respectiva intervencién ¥ seguimiento,
Efectuar fodas l2s estategias necesarias para mejorer bos niveles de riesge peicosoclal
an ks colaboradores de fa Institucidn. .
Apoyar en la aplicacién da todos los colaboradores, los ineamientos esiablacidos en el
TH-PG-001 Programa dé prevencidn, control y atencidn de la salud mantal da la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIC ERASMO MEOZ, ef TH-PT-001 protocoly da aciuacién -
amenazas en salud mental y TH-GI-00% gula para la prevencién, control y atencion de
comportamianto egresivo confiicos entre usuarios litemos y © exfarnos
Apoyar en [a revisidn y proyeccidn de ajustes 4 los siguientes documentos: TH-PG-001
programa de prevencidn, conbol y atencidn de la salud rmental ESE HOSPITAL
LUNIVERSITARIO ERASMO MEOZ ¥ TH-PT-001 protocold da actuacisn - amenazas en

salud mendal.
an la realizacién de intervenciones dinicas sotre los colaboradores o colectivos

con & fin da tasciver dificuttades psicoldgicas, emocionales, conductyales Individuales o
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10.

1.
1z
13.

14,

colectivas. En los casos da detectar diagnéstions complejos setacionaras con aspectos
laborales realizar 1a respectiva ramision. Da Jo anterlor se debera dejar registro en las
fsrmatos comrespondlentas.
en cuanto .a informar, orlentar y educar a colaboradores en e} contenido,
pplicabifidad, usc ¥ manejo ta |a gula para la prevencidn, contrel ¥ atencién de
comportamiento agresivo conflicios pitra usuarios intamos y/o extemes.
Apoyar en |a realizacién del tliagndstico del clima fabaral ¥ organizacional, reakzar un
anilisis estadlsico de los resuliados ¥ recomenday las acclones preventivas o
rormeclivas qua sean pertnentes. . .
en |a dafinicin de un programa para analzar, promovel y quiarfa transformacion
cultural institucional, En el cual sedeterming los camportamientos deta cultura esperia
dalhnspitﬂ.mmﬂbehmpecﬂwmﬁdﬁndammhmsysaelabmunp!mda
mejora Institucional para forlalecer los comportamlentos més déblles denlro del hospital.
Apoyer en el desarolio del programa de Desvinculacian taboral asistida y refiro (pre
pensicnads).
Apoyar y gestionar el desanclo de plan institucional de BIEMESTAR E INCENTIVGS
LABORALES.
ﬁpoya:an!acapacitacbnahs colaboradores en el desarolo personal e integral de-sus
cormpetencias compertamentales, educando en Yas tamaticas periinentes,
Apoyar en e} diselio y aphcacin da estratagias para capacitar a log altos cargos de la
organizacién (directivos, Bderes, coondinadores ¥ jefes de servicio) en astlios da Tderazgo
més eficlentes para mejorar 12 relacion con los subordinados

. Atender cualquier requerintlents Institucienal que Implique el desamele de aclividades

afines a su perf,

' Las demas inherentes yio requartdas pora entidad coniralants.

SERVICIODE
FPROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo
Subgerenca
Arministrativa)ams

Apoyar ¥ reallzar bodas las actividades tendentes y tetavionadas con la Subgerenda
Adminlskaliva.

Elaborar infusmes y documentos relacianadas o drea da ta subgerencia administrativa.
Apoyar operalivaments en a ejecucitn de planes y actividades administratives
reaizadas en ta Dependencia de ta Subgerancia Administrativa, contribuyendo con |2
aplicacion de fos procedimientos vigenk:s.
Pmﬂdparmlagasﬂhdalaﬁubgmﬁammﬁva. con el fin da alcanzar los
objetivas y metas de la Dependancia.

Dar rAmlte & asunios operativos y fetacicniados con la gestion de Ja Dependencia,
Participar en la elecucion ga los sistamas ¥ procedimientos de la Dependencia, para
procurar su gfectividad.

Prestar apoyo en &l pracasudammomtnﬁaalasreurﬂmesdtadaspmlaowaﬁa
subgerencia administraliva.

Apoyar y elabosar respuestas alas diferentes solicitudes y requesimientos de
nformacion de ks Entes de contro! allegados a ta Subgerencia Administrativa.
Reallzar sequimiento a los conlratos de cobre e carara

. Apoyar y realizar seguiniento alos contratos de obra que supenvisa la subgerencta

administrativa.

. Apoyar en la omanizacin, clasificacion, recepcidn y reglstro dala documentacidn que

ingresa yfosaledela Dependancia,

. Redaciar comeos electrinicos para enviar alos funclonarics, centes y enire okos

por solicilud dela subgerencia administrativa.
Supendsar conlratos asignados por la subgerencia,

_ Las demas Inherentes yfo requeridas var 1a entidad contratante.

SERVICIODE -
PROFESIONAL
UMIVERSITARIO
(Apoyo Arkdico
SIAU pansay

Sar el vocero de os usuarnios {as) para proteceidn de sus Derechos.
Asasorar ¢ forma objeliva ¥ gratuita los requerimientos o quejas dividuales que los
ustiarios (ag) presenten por ¢ posible incumplimiento de las nomas legales o infemas
que rigen el desamolle de ks wamiles o servicios qua prasta [z ESE. Hospilal
Universitario Erasmo Maoz.
Propendar por la proteccion da kos derechos de fos usuarios [2s), evitando lavidneracibn
da kos mismas, veriﬁmndohuponur;aradmuadaatuﬂﬁn a los requesimiantos de los
usuarios {az), medianta el monitoreo ¥ comprmlenta 08 Tos procedimientos.
Proponer tas medidas: necesarias para garantzar que ks usuanics [as} cblenga
respuestas a kis requerimientos Interpuesios a través de los diferentes canales de
interaccidn. .
Formular recomandaciones, sugerancias ¥ propuestas encaminadas a mejorar lacalldad
£ ta prasiacion del servicio de salnd en la ESE Hospital Universitario Etasmo Meoz, tle
acusrdo con la Informacion que por difsrentes medios y canales sea aliegada atacficing
Stal.

Velar por la disposicidn de los recurses necesarios para la prestacion del sefvicio y
am&mamwh.dumuﬁdumnhamuaddoenmmlda atencidn al usuaric
insiitucional, gue permitan el posiclonamianto estratégico da la entidad.
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7. Brindar un espacic de alencién personalizada para que los usuaries {as) exprezen sus
inquietudes ¢ &l dificll acceso a los sanviclos de salud ohecddes por la E.5.E. Hospital
Universitarko Erasmo Meoz, ifoimando y onientando de maneta partinente y adecvada
con e fin de garanlizar a tides los vstaries {as} una atencidn en salud con calidad ¥
cabdez,

8. Lo demas Inharentes vio requaridas por la entidad contratants.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Apoyo Docencia ¥
Sanviclas)en

1. Brindar apoyo en el manejo da la plataforma de nolas académicas de las praclicas
formativas.

Apovar el proceso de cametizecion. !
Apoyar gl comité da Efica e investigacidn con la pagina del Minislario de Clencies y
Tecncloglas con & gnipo-da investigasiin,

Apovar el procasy da acreditacién,

Las demés hharantes yia requeridas por la enbidad conbratants. -

e

|

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

{Apoye Jurldica
Administrativa)mmey

Apoyar los diferentes comités de eventos médicos que ea presents en fa enlidad
hospltalaria | R )

Apoyer los diferentes procesos de suditorias médicas que se desarolen en la entidad
hospitalaria,

Apoyar los comités de evenlos médicos para los casos que deban presentarse ants el
comité da cengiiaciones da [y entidad.

Lievar estadisticas da los eventos médicos generados en el hospital,

Apayar la dafensa judicial en ks procescs da responsabilidad médica en los eventos qua
se reguiera,

Evaluar el cimpimiento de las normas aplicables a la ESE HUEM y propener las
aociones pertinentes en las Areas da responsabifidad medica.

7. Establecer y mantene; la comunicacién necesaria para el logro de ks objstives da la
ESE HUEM.

® ;s W M

|8 Interpretar y apBcar taxios Jegales, jurisprudencia y docrina con el fin.de fundamentar

Juridicamants las decisiones dg |a Entidad en el campe de responsabllidad médica ¥ sn
aspectos que surjan con ocasion 2l senviclo, acorde con su especialidad o exparlencia.
8. Expedic do manera verba ¥ por esciilo, segln ¢ caso, los conceplos jurlibcos que
requiera la Entidad en el fea de su experiencia y especialdad.
Asesorar v orientar as respuestas escritas referenies a la comespondendia fudicial en
materia de msponsabilidad médica,
14. Las dermas ihherenies yio reguerdas pos la enfidad coniratanta.

10.

SERVICIO CE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIC
{Tulelas — Acciones
da reparaciin
direciajrroy

2 Realizar las actividades da evaluacidn, segulmientc y meforamionty de procesos
instilcionales definidos en kas dreas asislenciales.

b. Evaluar sistemébicaments loa profesionales del equipo de salud, el aclerlo en sis
diagnésticos ¥ conductas, la caidad de las historias y damds registros ciinicos, el uso ¥
racionalidad de kos medics de apoye dagndstoo y terapéulico.

¢. Evaluar en flempo real los procesos y los serviclos que presta determinando con ello de
manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas del servicio prastado ylos criterios
de calidad.

d. Establecer acciones de auditoria qus contribuyen a asequrar |a calidad deseable de los
diferentes sanvicios.

8. Realizar informes de auditorfa de Historias cinicas.

[ Apoya las acclones de evaluaciSn de eventos adversos. . .

g. Preparar, citar y elaborar la actas da los Coniltés AD-HOGC y velar por su cuslodia. *

h. Presentat informas &l comits da concilaciin oportunarments.

L Efectuar informacion estadistica de los comités AD-HOC y de las tutslas,

J  Apoyar las respuestas a Tutelas en sus concepins lécricos.

k. Brindar acompahamisnic a comités Instibrcionales.

], Cumplir cabalmente con las actividades anterlomente descritas,

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

n Participar en las retniones clinicas, "analomopatologicas, anatomoclinicas ¥
administrativas relacionadas con 1a consulta exdama, cuando su presencia sea soficiada

o. Parficipar en los comités de calidad yfo en las juntas médicas realizadas a la atencitn de
paciantes de consudta extema, cuando su aslstencia sea solicitada,

p. Cumplir con tas normas de bloseguridad, asepsia y antisepsia vigentes.

q. Las demés inherentes /o requeridas por la enlidad contratante,

BERVICIODE
TECHOLOGD
FPROFESICHAL
(Apayo
Admintsrative
Recursos
Flslcos)aus)

1. Apoyar en la elaborackin da documentas en zequeridos por ef servicio,

2. Apoyar en el segistro ¥ control documental de ecuerdo a las normas da archivistca
vigentes,

3 Apoyar las labores propias del servicio.

4, 1z3demas inherenias ylo requeridas por 4 entidad contzatante. .
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SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{APOYD
SUBGERENCIAS)s
L5

e

+

Ejecutar lahores de apoyo ¥ asesorla da los procesos, subprocesas, procedimienios ¥
aclividadas del &rea comaspondlents.

Realizar ta supervisidn da contatos qua le sean asignadas.

Apoyar fa proyeocisn de documentos refacionados oon los procesos, procedimlentos ¥
trémites da las Subgerencias.

Supervizar y evaluar parmanentements & cumplimisnto d2 normas dininisirativas,
asistenciales y de cafidad en fa prestacidn del sendsio.

Las demés inharantes o requeridas por la entidad contratants.

EERVICIODE
CONDUCCION
{Gerencizinny

Ll S o8 o - | o

~

Transporiar al Gerente da la E.SE. HOSPITAL UNWVERSITARIO ERASMO MEQZ
acatande las normas da fransito vigentes &n el tarriforio nacional,

Vertficar |a realizacidn del mantenimiento ol vehicule que |2 sea ssignado.

Revisar diariamente o vehlculo de acuerdo o manual de mantenimients.

Responder pos las hemamlentas gua 1o sean asignadas.

Lievar el record da kilomelraje do acusrdo a su tumo de tabajp,
Permanecer en %os fugares da trabajo que se Jo asigne a fin d2 cumplr los servicios de
conduccidn gue so lo soficite.

Informar & Gerenle sobre ks dafios da consideracidon oporfunaments y soficitr la
utorizacién para fas reparaciones comespondientes.

Transportar suministros, equipos o0 materiales a los sifios encomendados, cuando se
requlera.

Mantener actualizada su ficencia da conduccién y demés documentos que demandsn
las auteridades de translto.

Las demés inharantes yio requernidas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
CONDUCCIONaers

}

O h P 0 N

© o

Realizar fransporte de acterdo a las necasidades y requerimientos de fa ESE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEDZ acatando las normas da Trénsito vigantes
en el temitorio nacianal,

Verlficar 1a reaBizacido del mantenimiento al vehlcule que b sea asignado.

Revisar diariamente el vehlculo de acverdo al manual de mantenimiente,
Responder piof kas hamamizntas que e s8an asignadas.

Lievar ef record da kilometraje de acuerdo & st burno de rabaje,

Permanecer en los lugares de trabalo que e le asign® a fin da cumplir log servicies deg
conduscitn que se le salicita. .

Informar sobre los dafios da consideracién oportunamente y solicitar la autorizacion para
las saparacionas comaspondlentes.

Transporiar sumkistros, equipos o materialas a los sifios encomendades, cuando se
requiers.

Mantsner actuallzada su licencla da condiedion y demas documantos que demangen
laz autoridades de Irénsilo.

. Las damds Inherentes yfo requetidas por la entidad contratante.

SERVICIQO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

(Apoyo
Mantenimlentokaec

Veriicar y constatar e} racional uso de los diferentes materigles, insumos y suministros
despachadas por & almacén para ser uiizados en los diferentes arreglos locativos de
Institucién,

Apoyar la revision y verificacidn del avance diario de las diferentes cbras de
infraesinictira que reafice la instiucién por remodalaciones, adecuaciones o
modificaciones da espacios fisicos o la realizacitn de estructuras de espacios flsicos
nueves o adisionales a los mxistentes,

Apoyar al Iider da seccién en el cumplimiento de procasos ¥ procedimientos del Area.
Apoyar al lider de seccin en fa verificacidn y cumpllmlento da los tumes programados ¥
da las kmadas laborales gue 58 le indigue.

Las demds inherentes vo requenidas por la enfidad contratante.

SERVIGIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)

o

Apayar en fa elaboracion de documentos en procesadares da texio, cuadros en hojas de
caleulo presentaciones en software jelacionados y manejar aplicativos en Intemat.
Apoyar en ¢l registro y conlrol documental de acuerdo a las nomas de archivislica
vigenies para la empresa. .

Apoyar en Ja racepeitn, radicacion redaccion y organizacian de 1a correspondancia.
Aender a los clientes infamos y extemnos de fa empreza brindando h'rfm'n':adﬁn oparina
¥ precisa.

Mantener la documentacion archivada da acuerdo a ko establecido en ol &rea.

Apoyar la digitacién de lnformes.

Apoyar las tabores propias de la oficina yia servicio en el qus presta SEIViCKS,

Las demés inharentes yio requeridas por la entidad condratanle.

sl i@

>

Aslstr al mbdico en las evaluaciones ocupacionales y Eperiuras de historla clinica,
{ingraso periodo anuales ¥ egresos) y diariaments realiza las citaciones dal parsonal.
Apoyar en la logistica, llevar registro y control Inchryendo estadisticas da las dierentes
actividades para el desamolio del programa de Sistema do Gestion de
Sequridad y Salud en el Trabao,
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SERVICIODE
TECHICO
ADMINISTRATIVO
{Sislema de
Gestitnda
Saquridad v Salud
en e Trabajolprs -
™

HEmm s W

i

1.
12

13.
14.

15.

16.
7.

Realizar acompalamiento en el levantamianto de mabiz de resgo o panorama de
factores de riasgn.

Digitar historas clinicas y Javar el control de la misma,

Realizar fiicones de archivo y organizacion da documentos.

Recibit y segistrar reporias de accldentes de trabajo,

Realizar reglstros de asistentia en campalias especiales como jomadas ta vacunaciin,
exfinenes da laboratorin a rabajadores y estudianias y brigadas de salid.

Apoyar en ta elaboracitn de documentos, presentaciones, cuadros en hojas de céiculo,
relacionados y manejor aplicalives en ntemet.

Apoyar en el regisbo ¥ eonirol documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa,

Atander a los cientes infemos y extermnos da la empresa brindando informacién opertuna

¥ precisa,

Velar por la cusiodia del inventarly a cargo.

Reakizar tas soliciiudes & elmacén y farmacia da acverdo a las necesidades da la oficina
¥ recoger ks respectives pedidcs '

Reafizar y Javar el inventario inkco documental en &l softwara de la instifucian.
Realizar & escaneo de documentos regueridos ¥ seguimientos de elementos de
prateccidn personal.

Apoyar el programa da viglancia epidemioldgica de radiasiones lonizantes entregando
ios dosimetros v realizar Informe a talento humano.

Llevar y recoger k yopa hospltalasia del consultorlo ¥ salén de terapias a lavanderia.
Las demds inherentes yfo requerxlas por la enfidad conlratants.

SERVICICDE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

(Apoyo
Presupuestol

s W

Apoyar y tealizar bodas [as actividades administrativas tandientes y velacionadas cor el
&rea da presupuesio,

Apoyar en fa elaboracitn da documnenins en procesadores delexto, cuadros en hojas da
caletlo presentacionas en software relaclonados y manejar aplicatives en temel.
Apoyar en ef registro y ‘conirol documental de acuerdo a las rormas de archivisica
vigenltes para la empresa,

Apoyar en ta recepcitin, Fadicackin redaccin y organizaciin de la comespendentia,
Atender a los cEantes Intemos ¥ externos da laemprasa brindanda Infesmacion cporiuna
¥ precisa.

Mantener la documentacion archivada de acuerdo a b esiablecido en e drea.

Apoyar la digiiacion da informes.

Apoyar las Yabores propias de la oficina yfo servicla en el que presta servicios.

Las dermds inherontes vio faqueridas por ka entidzd contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{CEGDOC)wiry

el Lo e g

Y

Realizar recomido diarlo, recogiends toda ta docymentacion que se ha digitalizsdo en el
CEGDOC.

Clasificar, ordenar y archivir la documentacidn diarfamente.

Realizar la organizacitn, rohilacitn y archivar en las cajas para conservacion de los
document)s,

Responder a las consultas o préstamos gue reallcen las dependencias.

Reafizar &l proceso g escaneo y eliminacidn de documentos segin sea pertments.
Reallzar apoyo alas funclons s propias del CEGDOC cuande &l caso lo amerile,

Las demés inherentas yio requendas por 1a entidad contratante.

SERVICIC DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COCRDINADCR
CEGDOCkmen

il

EEIEE S

F

—

ar

Coordinar &) area da Gestion Documental (CEGDCC).

Raalizar la elaboracian, implementacidn, seguimianto y evaluacién da los hstumentes
archivisticos con ef equipo da trabajy partinanta.

Ejecutar SEGUIMIENTO yauditorias bnlemas que fengan, refacion con gestion
documental o control de registros.

Alsrder auditorfas extemas de los entes de control con refarancla a la gestion
doclmental v dar respuesta 8 los requerimientos parlinentes,

Proponer y e[ecutar el plan de capacitacién para el mejoramienta continua dé gestién
documental de ta entidad.

Reallzar evaluacin y seguimiento a la calidad del registro de las comunicaciones
oficiales {enviadas, recibidas y distribucibn) en sl CEGDCC,

Presentar Informes” periddicos sobre las peficiones, quejas, reclamos, sollcitudes ¥
Parficipar cuando sea convocada a los difarantes comités institucionales,

Apoyar las acfividades que requieren para el cumplimients da lz3 poificas ded MIPG.
Proponer pollticas de gestin documental en la entidad.

Elaborar fos Informes que $8 geneten de forma mansual produclo da la operacién de
CEGDOC. '

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

Elaborar y presentar €l Informe nommativo y aquelos instituconales, que se Justifiquan
para |2 loma da decisiones en lamag documentales.

1
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Elatsorar ¢l informe da produccidn de CEGDOG e cual deberd discriminarss segin s2
amerile por 1 Instifucion.

Apoyar ¢l despliegua en la fase de sensibilizackn 2l persenal da la ihafheckin en tomo
a la gestitn de Informacitn e implementacibn del programa de gestion documental.
Dasancllar Ios procedimientos descritos para ef ceniro de gestibn decurental y reportar
opertunamenta novedaies que s presentan.

Acorpanar el procesa de formulacion de proyectos relacionados con la implementacién
del programa da gestién documental en la ESE HUEM.

Ejecutar los planes ge mejora relacionados con el cumplimients da los estindares de
gerancia de sistemas do nformacién.

Recepcionar las soficitudes, peticiones, quejas, feclamos y sugerencias, identficando el
Yamite, determinacidn de competencia segla funclones de las dependencias y dafinicidn
de periodos de vigencia ¥ tdnninos de respuesta. |

Reallzar diariaments inspeccin (alealoria) al cumplimiento de los trémites establecidos
para el CEGDOC en omo al mansj da comumicaciones extemas, en todas sus
actividades.

Generar informe samanal de hallazgos resultantes de |a inspeccitn aleatoria a la oficina
asesor da planescitn de la ESE HUEM.

Las damas inherentes vio requaridas por la enfidad contratants.

h

SERVICIO DE 11.

TECNICO

ADMINISTRATIVO | 44

(SUBGERENCA

DE
SALUD)pern

18
17.
18.

19,

Elaborar informes y documentos relacionados & drea de la Subgerencia de Sendcios de

Salud,

Apoyar operativamente en la ejecucidn de planes y actividades administrativas

tealizadas en |a Dependencia de Ix Subgerencia Subgerencia de Senviclos de Sahd,

contribuyendn eon la aplicackn de los procedimientos vigentes.

Participar en Ia gestidn da la Subgerencla de Servicios da Saltud, con el in da alganzar

los objetivos y metas de Ja Dependencia

Dar bimite a astntos operativs ¥ relacionados con fa gestién de la Dependencia.

Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de 1a Dependencia, para

procurar su efectividad.

Organizar la aganda de ta Subgerencia de Servicios d Salud.

Prestar apoyo en el proceso de convocatoria & las reunlones ritadas por 1 oficina de

Subgerentia da Servicios de Salud.

Apoyar en la organizacitn, clasificacién, recepcion ¥ registo do la documentacion que

ingresa yfo eala da la Dependencia.

Redactar cotrens elsckiénicos para enviar & Jos funcionarios, cllentes ¥ enire otros
res, por sabicihd de la Subgetencla de Servicies de Salud,

. Diriglr y coordinar ef trabajy del Area mediants mecanismas de planeacién y control que

garanticen el cabal cumplimianto de ks matas previamente establecidas.

Dirigle y coordinar log estudios qua sobre campos espacificos de sy frea e iformar sobre
ks resultados &l nivel superior.

Realzar la programacion ¢a las aclividades agistenciales y administrativas de las arsas
asucagoyviglarsue :

Participar en 1odos aquelios mecanismos de coordinacin que estén conformades dentrg
d su Area con el fin de minkmizar 1os problemas de orden técnico y administrativo.

. Fomentar el trabajo Interdiscipinaro y a coordinacidn a fin de mejorar las condiciones

da prestacién del serviclo.

Asisti y pariicipar en las reuniones de ios comités programados por la gerencia ¥ la
subgerencia de senvicios de salud y subgerencla administrativa en danda se requiera de
stz opinién téonica. '

Coordinar en sy grupo de trabao la documentacién de los procesos, protocolos y gulas
damampnemsmhumalnmrﬁd&smdhdamhnmasysuapimdm .
Colaborar con auditoria y facturacién en la supenvision de curnplimiento de (a3 nomnas
legalas e insfuclonales.

Rancﬁrhfmmssobmddﬁmuahdulapmmmmdahswuﬁos.veﬂﬁwsu
cumplimianto y analizar las dificuitades, propeniende mecanismos de mejora para las
rmismas. '

Cumplir y hacer cumpliz fa presentacion, rendicion, seguimianto y control da ihformes
Infermos y extamns, Idicadores de gesibn y produccién, ejscucién de politicas,
programas ¥ proyactos, cunplimiento de metas ¥ estralegias previstas en of Plan
Instiucional de Desamclo y Plan de Gesbidn Gerencial, elaboracibn efecucin ¥
seguimiento a planes da mejoramlento del Area, individuzles o institucionales,
cumplimiento a requisitos de acredilacion hablitacisn y Sistemas integradas de Geslidn,
asistencia y cumplimiento a las reuniones juntas y comités a los cuales sea invitado,
Manelo da caja menor de la Subgerencia da sahad.

Dirigir y coordinar los procesos de Ingresos ¥ egresas rasversales de ta ingfitucidn.

. Cumpliry hacer cumpllr los estatutos, reglamantos, manual de funcicnes, manual de

procesos, procedimlentos y demés normas legales e Internas da fa institucibn.
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23. Las demas inherantas ylo requendas por la entidad conbratants,

1.
2.

Apoyar en la elaboracién de documenios en procesadores da texto, cuadros en hojss de
chlculo presentaciones en software relacionades ¥ manejar apficativos en lntemet
Apovar en el fegistio ¥ control documental da acuerdo a las nomas de archivistica

?Eémgg’ be vgestes paralaemipresz. _

ADMINISTRATIVO 3. Apoyar en latecepcion, radicacién redaccidn y organizacitn de la cormespondencia.
trea 4, Atenderaiosdientes krlamos y externos da la empresa brindande Informacién opartuna
Administatte) |5, Wiontaner b documeniacin rchivada de acuerdo 810 esiablacido en el rea

6. Apoyarladigiiacitn de Informes.

7. Apoyarlas tabores propias de la oficing yfo servicly en el que presta servicios.

8. Las damés inherentes yfo requendas por la enfidad contratanta.

a. Apoyar en la elaboracidn tcrica de documentes propios del &fea de conlratacitn y
mercateo, & procesadores de fexio, cuadros en hojas de cilcule preseniaclones en
software relasionados y manejar aplicativos en Infamet.

b. Apoyar téenlcaments al drea en tode bo selacionado con la contratacién da servicios de
sahud-ventas da servickes hablltados & las diferentes entidades administradoras de planes
da bensficios,

¢. Apuyar tenicamenta el Area en fodo ko relacionado con el mercadeo da servicios de salud
habfitatias ex la ESE, para manlener los cBentes ya existentes y captar nueves clientes,
gensrando as{ nuevas conlratacicnes con EPS y demés entidades del sistema de

SERVICIODE |  seguridad soclal en salud.

TECNICO d. Apoyar en e registm ¥ control documental de scuerdo a las normas de archivistica

ADMINISTRATIVO vigentes para la emprasa

(CONTRATACION | e. Apoyar en la racepcidn, radicaciSn sedacidn ¥ organizacion de ta comespondencla,

¥ MERCADEO} sy |f Atender a los clentes intemos ¥ externds de la empresa brindando informedion oporluna
¥ precisa,

. Mantenes la documentaciksn archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea,

h. Apoyar la digitacidn da informes,

i. Apoyarlas labores proplas de 1 oficina y/o servicia an el que presta senvicios.

). Supenvisar fos confratos de Bienss ¥ Servicios que Is sean asignades.

%. Las demés Inherentas yio ratnieridas pot fa entidad contratante,

a. Apoyer |3 elaboracidn de documentos en procesadores de fexdn, cuadios en hojas de
céleulo presentaciones en software relacionados y mansjar aplicativos en Intemet

b. Apoyar el registro y control documental de scuerda a lag normas da archivistica vigentes

SERVICIO DE paalaempresa,
TECNICO . Apovar Lz recapcién, radmacbnmdauﬂ&ynrgmﬂzadﬁdglamnemﬂam.
d. Atander a los clientes infamos v externos de la empresa brindando informacidn oportuna
ADMMISTRATIVO
(RADICLOGIA) y precisa.
M8 | o Mantener la documentacidn archivada de acuerdo a b establecido en el rea.
. | % Apoyarla digitagidn da informes. _ . .

g. Apoyar las labores propias de la'oficha yio sanviclo et el que presta servicios.

k. Realizar }a supenvislin da contratog que b sean asignados.

l. Las demés inharantes yio requenidas por la entidad conlratante.

a. Apoyar la realizacién correcta y oporfuna da los papeles de frabajp necesanos ¥
requardos durante la ejecutitn de la Auditoria Externa Financlera, aconds alas normas
de Auditoria generalmenta aceptadas en Colombia a conlratos de Allanza Estratégica
sln Aesgo compartido,

b. Apoyar la vesificacion ¥ ravision del fotal de la facturacidn emilida para la ESE HUEM de

EERVICIO DE acuerdo a ks prafijos ulilizados por el prestador que hayan sido efectivaments prestados
TECNICO y cobrados. - '
ADMINISTRATIVO lc.  Soporiar y descargar dentro de kos papeles da trabajo ¢ plantlas soportes cada una de
{AUDITORIA las fachiras previa revisidn de (a3 mismas, de acterdo a log senvicios prestados.
FINANCIERA A d. Apoyar la verificaclin y revision del total da fa facturacién emitida a nombra da fa ESE
CONTRATOS DE HUEM, 1a exactitud en el cobro de Jas cuotas moderadoras y copagos reglamentados
ALWANZA por & Sistama Maclonal de Senclos de Salud -SNSS.

ESTRATEGICA S | 2. Apovar la revisiéns de los descuentos reafizados por las entidades prestadoras da
RIESGD servicios v eseguradorss los vakres descontados por impuestes dz Retencldn en la
COMPARTIDO) sy fuente,

Verificar que todos los senvicos factirados hayan sido efeclivamente prestados ¥
cobrados acorde & ke establecido en el contralo de Aflanza Estrstépica sin resgo
comparido. .

Apoyar 1a revisldn de fodos ¥ cada uno de los pagos reaRzades efeclivaments e
ingresados a las cuentss del asociado da todes los senvicios ¥ produclos facturades &

ks EPS y Asaquradoras medianis comprobaciin de los respectivos soporias.

E13




| 4%

ADCRESICION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO;BS-FO-043
Unhverstark VERSION: 2
i FECHA: HOV 201B
0 MEQZ| MINUTA CONTRATO €OLECTIVO SINDICAL
: FAGINASS de T1

h.

L
I

k.

Apoyar |a veriicacion de la facturacitn anvlada medlante la comprobacitn de l2s nolas
créditos respectlvas.

Apoyar el procaso da revisiin da glosas Iniclales y definitivas.

Apoyar y verificar que el monto del senviclo facturado este de acuenda con las actas de
distribucin y particits liquidadas.

Participar con la Audityra Externa Financiera en o proceso da dishribucitn y partieiin de
tas actas liquidartas acorda con &) conlrato da Allanza Estralégica sin riesgo compartido
existents, y e acuerda con fa relacién contrachual vigenis.

Reporiar de manera cporiuna a la kilerventora yio Anditora Externa Financiera los
hallazgos e inconslstencias detectadas turants la verificacion, revisidn ¥ epoyo de cada
una de ks actividadas desamolladas en la ejecucién da la Awditoria, con lag respeclivas
pruebas de las mismas, .

Atender las sugerencias da control, verlficacin y seguimiente dadas por la Audiloria
Externa ¥ la intervenioria externa Financiera con @l fin de dar cumplimients veraz ¥
oportuno en ks informes de Auditoria, acords a la normatividad legal vigenis en mataria
de Auditoria,

Apoyar da manera oportuna mediante reviskin y seguimiento los teparies da cartera afio
a afo reaizando la evaluacidn de la misma por entidad y de acverde a los pagos
reslizados pos [as diferentes enfidades prestadoras de senvicios y aseguradoras.
Participar activamente en Jas reunlonas programadas por la Audiloria yio lnterventorla
con ¢l fin de fograr los objetives trazados por la misma.

Apoyar, ravisar y verificar los firios de informacién y los documentos emifides par el
peestador con el fin de que sean veraces y oporiunos.

Apoyar 8l curnplimiento de La hormatividad vigente en materia de Auditoria asl como fa
adacuada ulllizacisn do los recursos fecncligicos.

L as demds que S8 genarsk: con relacion a las instucelones dadas e impartidas por el
jafe da la Auditoria y/o Interventorlz Financiera,

Supervisar los contratos de Bienes y Servicios qua Is sean asignades.

Las demas nharentas yio requeridas por fa entidad confratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(SERVICIOS
QUIRTIRGICOS)

[DVRE}

e

-

&

Apoyar la supenvisién adminisirativa da la contrataciin de servicies del drea. .
Preparar los informes solicitados af servicio en desamolie de la actividad de supenvisidn
da los contrates del drea o dependencia.

Proyectar ta progranacitn de lumos messtiallzada de la especiafidad de aneslesiologla.
Preparar ios Informes relacionados con Indcadares de produccidn, productividad y
gastién si es el caso del servicio quirirgico.

Apayar en la elaboracion da doctimantos en procesadores da texdn, cuadros en hojas de
cilouk: presentaciones en suftware relacionados y manefar aplicalives en Inlemet.
Apoyar en el registo y congol documental de acuende a las nomas de archivistica
vigentes para la empresa. ' .

Apoyar en 1a recepcion, fadicackén redaccién y organizacién de la comespondentia.
Atender a log cllentes Intarnos ¥ extemos da laemprasa brindanda informacion oporfuna
y precisa

Mantener la documentaciin archivada de acuerde a lo establecidn en el drea,

Apoyar la digitacién de Informes,

. Apoyar las laboras propias de 2 oficia ylo servicio en el que prasta servicios.

Supervisar los conlratos de Bienes y Senvicios que le sean asignados.
Las deméys inharentes yio requeridas por L3 entidad condratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{PRENSA -
MULTIMEDIA) oy

=

Apoyar las actividades da Ta oficina de prensa y comunicaciones.

Blaborar archivos flsicos yio digltales que mezclen lexto, sonkle, graficas, video, misica
yo lmagenes do acuerdo a las necesidades Insitucionales.

Reafizar animaciones dGgitales que pueden inclul sonido, misica, bexta, graficos 20 ¥
3D, video diglta! de acterdo a las necesidadas insliucionales.

Desamoliar juegos, software educativo, publicidad, cfips para televisldn para ser usades
en Internet, sitio web, en DVD o taldfonos méviles por nacasidad Institucional,

Disefiar o integrar proyectos mulimediales utlizando efectivaments las hememlentas
proporcionadas, La realizacidn de producios mulimedia duben ser sccesibles sin
promover la discriminacidn, Sagando a una amplia veriedad de usuarios,

Presentar propuestas innovadoras para la difusitn de Informacion Institucional en laque
se integren sonido, misica, texdo, gréficos 2D y 3D, video digit!, .

Vesificas ¥ garantizar que todos los archivos incluldos en el producio mulimedia cumplan
con los derechos de autor.

Las demés inhorntes yio requaridas por la enlidad confratante.

SERVICIODE
TECNOLOGO

Pl ®

Apoyar as achvidades de la oficina de prensa y comunicaciones.

Flaberar los disafios da matarial lstiucional [pendones, imagenes, follelos, volantes,
protectores de pantalla, banners, certificados, plantilas, tarjetas, invitaciones, efc.} para
las difarentas campafias Bsticlonales por necasidad institcional.

f
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{Prensa -
Telecomuticacions
5)

SO MOO e

Garantizar ef cumplimiento del manual de imagen corparativa institucional.

Realizar el disefic de fa revista y demas medios de informacidn inslitucional.

Disear, implementar, majorar y administrar sistemas de comunlcaciones.

Decamallar proyectos de novacitn enfocadas a brindar nuevas o mejores allemativas.
Solucionar problemas ¥ frear nuevas modelos da sistemas de comunicaciin que
demandae el sector.

Ciseho de equipos ¥ productos utiBzados en fas lelecomunicaciones.

fnnovar y evaluar téonicas da comenicaciin,

. Monitorea de redes segialas del HUEM.
. Apoyo en las actividades da la cficina da prensa y comunlcagiones.
. Las demais inhetentes vio requeridas por la enlldad contratante,

SERVICIODE
TECNICO
ADMINISTRATIVC
[urgencias -
Ambulatinios) gon

o po

=

Apayar fa elaboraciin de documentos en procesadores de lexts, ciradios an hojas da
calcule presentaciones en software ralacinadns y manefar aplicalives en Intemet
Apoyar el registro y control docurnental de scuerdo alas normas de archivisfica vigenles
parala empresa,

Apoyar la recepcian, radicacién redaccidn y organizacidn de la comespondencia,
Alender alos clientes Interncs y extarnos dela empresa brindando informacion oportuna

¥ precisa,
Mantenes [a documentacidn archivada de acuerdo a ke establecido en el Anea,
Apoyar en la conshrucciin y elaboracién de Informes que requiera ¢f &rea,

Apoyar las labores proplas de ba oficina yio servicia en el que presta sarvidos,
Participar en la construccién v elaboracion de informes que requiera #f rea.

Dar apoye en las actividades relacionadas con las solcitudes de colzaclones para la
ESE HUEM y elaboracin ¢a eshdios de oporiunidad y convenlencla [estudios previos).
Apoyar |a revisitn y verificacién de estudios previes.

Dar apoyo en actividades que beneficien el proceso de adquisicin de bienas y senvicios.
Apoyar la promocién y asescrla en la splicacidn de los sistemas, nomnas y
procedimientes en maleria de adquisicion de blenes y senvicios.

Asistr en ¢l establacmlentc y mantenimiento del sistema da informaciér, registro, y
conbol que apoyen kos procesos da edquisicibn de bines v servicios a fin de faciltar el
control y racional utilizacidn de los mismos,

Supervisar o3 contratos de Bienes y Servicios que I9 sean asignades.

Las demas inherenlas yio requeridas por la entidad conlratante.

SERVICIODE
TECNICQ
ADMINISTRATIVD
{Apoyo
Arminisirativo
Zonas da
Expanskin
Urgenciasen

an

Apoyar la elaboracidn de documenlos en procesadores da lexto, cuadies en hojas de
cilculo presentaciones en sofiware felaclonados y mansjar epliicativos en Infemat.
Apovar ¢l reglsiro y control documental de acuerdo al2s aormas de archivistica vigentas
para la erpresa

Apovar |2 recapeidn, radicackin redactidn ¥ organizacidn de la comespondencia.
Alandar al parsonal Intemno ¥ extemnc de la empresa brindando Informacién oportuna ¥
Mantensr la documentacién archivada de acterdo alo esiablecido en e Area,

Apoyar la digitacidn de informes.

Apoyar las [abores propias de la oficing yio sendclo en el que presta senyvicios,

Lis damds Inherentes yio requaridas por la enfldad conlratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
[APOYO
GARTERA)auz)

eI

o

a
g

Revisar los recibos da caja do esoreria referente a ks pages por ansferencla
elechronica, consignaciones o cheque girades a la ESE HUEM.

Realizar oficics a las entidades solicilanda la relacin de facturas canceladas,

Identificar la vigencia a la que comesponde ¢l pago y descargar en el slstema modulo
cariera.

Programar visitas, ofidos v cilaciones a tada una de !as enlidades prestadoras de
senvicio de sahnd soflcitindoles el pago de las mismas, da igual forma enviar comeo
electiinico a entidades que e encuentran €n olras cludades.

Hacer el respective registro contable {Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas Débitos}
al recibir la confirmacién da bos diferentts pagos y glosas aceptadas.
Orgmartodasmdmmnbs{ﬂadmpnrpamdam}rmﬁas{pm
facturacion) que respaldan ke adeudado por fas anﬂdadas responsablas de pago para
entraga a cobro furldico por tarceros.

Difigenciar Acta de entrega de cartera o mhtujuridlm €] cual inchuye boda la relacidn de
las factras en Msico y el radicady de las mismas, donde parficipa &l gerents, fider | ©
financiaro, profesiona! de carlara, ahogados extemos y personal qua estd involucrado en
lx entrega de facturas,

Consaldar la lnformacisn y archivar en sus respectives entidades.

Efechrar ta depuracitn da cada cartera una vez 5& realica el cleme dal mes,

10. Realzar el cruce ge carlera con el uncionanic gue asigna cada una de las enfidades ¥

levantar actas del cruce da carlera, Srmando lag mismas &l funclanaric designade por
ERP y el coardinador da tmm'at
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11
12,

13.
14.

-
o

Colaborar en el cuidada y proteccitn de los equipos, materiales, Insbrurentos ¥ demas
elementos que se encuentren en las Arsas donde desarrolia sus aclividades.

Paticpar en el desamolio de las actvidades de planeacion, ejecucion, reporle ¥
seguimlento del proceso al cual se encuentra asignada segin lineamientos establecidos
en e! Sistema de Gestidn de Calidad de laESE HUEM

Colaborar en las laboras de apoyo administralivo qua le sean requeridas

Las demés aclividades asignadas por autoritad competente, de aovendo con el nivel, la
naturaloza y el &rea e desempelio del emplao.

. Las demés Inherentes vio requeridas por b enfidad conlratante,

SERVICIODE
TECHICO
ADMIMISTRATIVO
{Apoyo Talento
Humano -Conirol
Biométrico) o

e
H

Efectuar ef registro de huela en el control biométrico da tndos fos colaboradores acts
¥ qua ingresan ala ESE HUEM,

Descargar log repories sobra registos biométinos da Ingreso y salida sequerdes ¥
NECESAnos.

Mantener actualizada la base dé datos g los colaboradores actives.

Realizar depuracion penitdica da labase dadalos. .

Realizar las actividades descritas con el apoyc permanenta def &rea da sistemas.

Las demis fharantes yio requeridas por la entidad contatants.

SERVICIC DE
TECHICO
ADMINISTRATIVO
(Apeyo
Conlratacin da
Bienes y
Servicioskio

Apcar las actividades de adquisicion de bienes ¥ sesvicies de la ESE HUEM. :
Proyectar contratos ¥ actos contractuales y demés documentacion inherente ala gestion
contrachual.

+ Diligenciar drdenes da pedido y Srdenes de sendcios resullantes de adquisiclones.

Manisner el archivo de contratacién de acuerdo ala normatividad vigenle ylas direcirces
institucicnales.

Proyectar Infurmes contactuales y aguellos que la sean requeridos.

Las demds inherenles yio requeridas porla entidad conlratante.

SERVICIC DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

(Apoyo Carterakoc

B ompslem ke mpoalGnaw N

L

o

11.

12
13.

4.
15.

16.
17,

Efechzar ta depuraciin de |a circutar 030 da 2013 en la plataforma del PISIS,

Apoyar la parametrizacidn del deterioro de carlera en el moduln DGH.

Apoyar la parametrizacidn da log repories ganerados del &rea de carlara en &l modulo
boH

Organkzar las toncliaciones dg cartera eon las diferentes Entidades Responsables de
Page.

Revisar los reclbos de caja tesoreria referente @ los pagos por transferencia elecironica,
tonsignaciones o chauque glrados ala ESE HUEM

Realizar oficios atas entidades solicltando la relacién da facturas canceladas,
Kentificar vigencia a la que comesponde ¢l pago ¥ descargar en ef sistema médulo de
carlare

Programar visitas, oficics ¥ citacicnes a cada una de 1as entidades prestadoras de
sepvico de salud sollcitandoles el pago da las mismas, de lgual forma enviar coreo a
entdades que s2 encueniren en offas cindades.

Hacer el respective regisiro contable { Descargar pagos, Notas créditos, Netas débitos}
o recllr 12 confirmacidn de log diferentas pages y glosas acepladas,

Organizar fodos los documeantos (Radicados per parls de cartera) ¥ soportes por
facturacian) que respaidan lo adeudado por l2s entidades responsables de pago para
eniraga a cobro jurldico per tercercs. . .

Difgenciar acta de entrega da carera & cobre juridico el cudl Incliye toda la relaciin
de las facturas en fisico ¥ el radicado de las mismas, donde participa el Gerents, Lider
Financlera, Profesional de carlera, sbogados externoa y persanal que este Involucrado
on |a entraga de facturas,

Efectuar la depuracién de sada carlara una vez se realics el clerma do mes

Realizar €] ruce de cartera con el funcionaric que asigne cada una de las entidades y
levantar actas ded cruce de carlera, fimando Jas mismas el funcionario designado por
la ERP y el Coordinadr de Cartera.

Colabarar con el auidado y proteccion de ks equipos, materiales, instrumentos ¥ demas
elementos que s& encuenlres en las &rsas donde desarufla sus achividades.
Participar en el desamollo de las aclividades do plansacion, ejecucin reparte y
sequimienic del proceso @l cual se encuentra atignado seqin [lneamientos
establecidos an el Sistema da Gesfidn de Calidad de fa ESE HUEM,

Colaborar en las labores da apoyo administrativo que le sean requeridas.

Las demd4s inhatantes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
TECHICO
ADMIMISTRATIVO
{Apayo Desarrcllo
Humano ¥
Crganizacionaljnss
4

1.

s

Apoya:emaammmmwmenwmadomdem.mmNmmda
chlcuks presentaciones en software relacionados y mangjar aplicativos en Intemet.
Apoyar en el registro y conbol documental de acuerdo a las nommas de archivistica
vigenies para la emprasa.

Apoyar en la recepcion, radicacin redaceidn y organizaciin de la comespondencia,
Atender a los clientes Intemos y extemos de la empresa trindando Informacién eporiina
¥ praclsa
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5. Manisneria documentacin archivada de acuerdo a ko establecido en &l area.
6. Apoyar ia digltacién de inkymes.
7. Apoyartas |abores propias de la oficina ylo servicio en el gue presla senvicios.
8. L=z demés Inherentes v requeridas por la enfidad contralants.
1. Recepcionar y pastionar Jas cuentas por pagar,
SERVICIO 2. Actalizar diarlamente el programa da cuentas por pagar.
TECNICC 3. Verificar, alstar y elecutar las programadiones de page que expide la gerencia dal HUEM.
ADMINISTRATIVO |4.  Mantenar el archivo da les documentos a sit cargo.
{Apoye 5. Elaborar kos Informes solicitados.
Tesorertalmms) 6. Enviarlas consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por concepls
de estamplllas, amiendos, imbles y obres.
7. Las demés inherentes v requandas por la enfidad contratanis
SERVICIODE- 1. Apoyary verificar los procedimisntos de seguridad y vigllancia,
TECNICO 2. Proponar acciones do mejora, si ol sequimiento y evaluacion del procedimienta lo
ADMINISTRATIVO amerita,
{Apoyo Recursos |3, Apoyar, verificar y ecompaliar ef procedimiento diario de verificacién y revisiin de
Flsicos)pac cémaras de sequridad,
4, Las damés inherantes ylo fequeridas por la entidad conlratante.
SERVICIO DE 1. Informar el personal extemo de como actuar en £250 de presantarse alguna emergendia,
TECNICO 2. Informar tas rutas da evacuacion, punics de encuentro con Jos qua cuenta el HUEM,
ADMINISTRATIVO dependiendo en &l sarvicio que se encuentre hacia donde debe evacuar, dando a
(Sistema de conocer ks 3 puntes de encuentro,
Gestitn da 3. Daraconocer ef video da como aciuar en ¢320 de una emengendiz,

4, Dar recomendaciones del cumpBmisnio da las nomas de blosegquridad y uso de
Baguridad y Salud ——
““En: Trab2jo-  |e  Tomar asistenda al parsonal capacitado, :

rgenciasly &' Anoyarlas actividades del SGSST cuando s& raquiere,

7. tLasdemés mherendas yio requerddas por la entidad coniratanta.

1. ‘Apoyar la fecepcion, ramile y seguimianty pamnanenis a las diferantes peliciones,
queias, recdamos, derechos de peticin, sugerencias y felicitaciones presentadas ante la
ESE HUEM, buscando oporlunidad y dlaridad en la respuests al Ustiary, hasta lograr su
satisfaceion,

2. Promover y garantizar los mecanismos de parfivipaciin ciudadana y comunitaria
establacidos por la normatividad legal vigents, relacionades con la Asocdacidn de
usuaros, las Vesdwrlas Chidadanas, Comitd da ética y la Rendicidn da cuenlss,
participands activamenta en elias.

3. Operalivizar los diferentes medios da comunlcacién que permitan un andlisls cualitative
de las necesidades del usuario a bravés de encuesta, sondans, buzén de sugerencias,
entre obus,

4, Parficipar activamente en el andiisis da las peticlones, quejas, reclames, sugerencias ¥
feficitaciones Interpuestas por ks pacientes —usuarics de la ESE HUEM.

5 Confribuir con el desamclie da las estrategias orientadas hacta fa humanizacién de los
servicios, d desamolle e herramientas de proteccidn de los derechos y deberss
darivados de la afilacién af sistema y portafollo de servicies, entre olros.

SERVICIO DE 6. Apoyar las actividades da sensibiizacidn en el campo de los derechos ¥ deberes en

TECNICO salud da log wsvarkos.

ADMINISTRATVO | T Apoyar la identificacion de casos y situaciones especificas do maltrato Infant, abuso
saxual, viclencia lnirafamiiar, intentos de suicidic y suicidio y realizar trimites legales en

(Apoyo SlAUjren cadda caso,

"

Asesorar a los usuarios en la Idenlificacidn y ufifzaclén adecuada de los recursos
institucionales, humanos, acondmicos y olros para la sotucidn de sus problamas.
Propiciar el desarrclio institucional da la cultura del servicio de atencién 2l vsiasio.

. Mantener debidamente aBmentado y aclualizado ol sistema da informacidn que adopte

la ESE HUEM.
Garanfizar la atencidn ¥ orientacién oporiuna y eficlente de los usuanos mediants la
linea de atencidn exclissiva da la Oficina de Afencidn al Usuario,

12, Apoyar las eskrategias de educacion de! usiario para ¢l acceso & los servicios de salud.
13 Brindar a los Usuarios nformacién verae, oporiuna y de calidad sobée la forma de

14.

15.
16.
17

acceder a ks servicios de salud, garantizando siempre que no se cobslaculice el
tratamlenio o fa akncién del usuario

Garantizar |3 atentdn y orientacion oportuna y eficienta de los usuarios mediants la linea
de alencitn exclusiva de la Oficina da Atencitn al Usuaric.

Propender por un amblents laboral ammenioso y su proyeccln al usuaris extemne,
Aststir al sibo de trabajo con una excelenle presentacitn personal. -
Velar par el correcto uso, custodia, conservacién y cukado de log equipos y elementos

2 S carge




18,

CODIGH:BS-FO-043
T M ADCUISICION DE BIENES Y SERVICIOS ERSION: 2
ES.EHosﬁlﬂnhm - .
FECHA: NOV 2013
: HTA €O COLECTIVO SINDICAL
ERASMO MEQZ! wa NTRATO PAGINASE de 71
$8. Velar por |a buena imagen ¥ ta adecuada presentacion def senvicio de informaciin ¥

atensidn &l BsuanG.

Cumpkr con $a3 normas refarentes a la institucidn ¥ el funcionamienty dal servicio de
informacian y alencién al vsuaric.
Las demés inherantes v requernidas por ks enfidad contratants.

SERVICIODE
TECNICC
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Decencia y
Serviciosiaer

o = o

Brindar apoyo ¥ asislencia en cursos virales.

Apcyar en 1a elahoracion da documentos en procesadores de 12xdo, cuadros en hojas de
chlculs presentaciones en software ralacionados y manelar aplicatives en Intamst.
Apoyar en ol reglstro y control documental de acuerdo & las nomas de archivisica
vigentes para la empresa.

Apuyar an ta recepcion, radicscidn redaccidn y organizacién de la comespandencia.
Atendear a los clientes internos y externos da laempresa brindando informacién oporiuna

¥ preciza.

Mantener la documentacidn archivada de acuerdo a ko establecido en el area.
Apoyar la digitasin da informes.

Apayat las labores propias de a oficina y/o servicia en el que presta senvicine.
1 3% gemds Inherentzy yfo requeridas por fa enfidad contratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(PLANEACION) pasy

Cal [l e 2

L

s

apoyar & elaboracidn da documentos en progasadores de texio, cuadros en hoja de
calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicalivos en inlemel.
apoyar el registro ¥ conlrol documental de acuerdo alas normas de archivistica vigenles
para la empresa.”

apoyar la recepeitn, radicacidn, redaceidn y organizacion de la comespondencia.
atender a log clientes Intamos y externos de fa empresa brindando infarmacion cporina
¥ precisa.

mantener la doctmentacién archivada de acuerde a b establecido en el &rza,
apoyas 1a dighacién de bfornes:

epoyar las labores propias da la oficina yia senvicic.

apoye Acreditacidn (Tema de Referenciaciones).

Las demds inherentes vfo requaridas por la enfidad condratanie.

SERVIGIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(GESTION Y
DESARROLLO
DEL TALENTO
HUMAND-  *
HISTORIAS
LABORALES)

=2 @~ o

Do P

19.
20.

21

22,
23,
2,
28,

Elaborar doctmentos en procesadores de texto, cuadros en hojas da caloulo
iones en software relacionados y manejar aplicativos en Inlemet.
Ateqderal personal Intemos ¥ extemo da ta empresa brindanda nformacion cportuna y

precisa.

Mantener la Informacion archivada de acuerdc a ko establecido en ef rea.

Elaborar bos informes solicitados por el Jefe def érea.

Achsalizar, registrar, archivar y mantener &l archivo de historias laborales.

Mender a s Audiores Externos’e infemos  subre Informacidn pedinents de
Funcionarios da planta de 1a Huem. .

Elercer imciones de habiitacién en Talents Humane da la Institcin

Elaborar los Informes solicitados por el Jefe del area

Hacer tegistros da ingreso y egreso da personal en la matriz corraspondiente.

, Ejecutar, gankzar, revisat ¥ controlar las aclividades de Talento Humano relacionadas

con el oxnplimlento da ks procesos da habiltackn y acreditacion, -

. Pasarymarcar anuevas Carpatas las historias laboreles que a0n reposan erchivadas

en carpetas celugulas.

. Ordesar cionolégicamente Jos documentos que reposan en las historias laborales dal

fancionario da planta.

. Restaurar documentos comesponcdientes a las historias laborales del personal de planta,
. Foliar documentos historias Jaborales del personal da planta.

. Fotocopiar documentacidn solicilada de historias taborales del personal o planta,

. Elaborar matrizdel personalda planta de los difarentes servicios de la E.5.EHUEM

. Lievar contol de la documentacién soliitada por el Mmistetio de Sahd para los

Sarvidores Pibllcos de |a Sahid,

18, Motificar medlante correo intemo a cada sendclo as diferentes malrices dal personal

solicitands documentacién pendients per entregar a Talenis Humano,

Atender a personal de plants e Informar sobre s Historia laboral acerca de fa
doctimentacién gue reposa y falta en su historia laboral,

Buscar, scanear, fotocoplar, aulsnbcar y anviar a esesoria Jurldica ka docurmentacidn
soliitada por los diferentes juzgados; relacionada con ef personal de planiz de la
Instibicadn. .

Elaborar oficios Jemisorios sobre documentacién pendients en la historia laboral del
funsionaric.

Ejercer ta3 demds funciones inherentes al cargo /o aslgnadas por el hospital,

Limpéar, organizar y actualzar historias laborales.{ganchos- attoadhesivas).

Verificar que todzs las historias estén complatas.

Sistemalizar hisiotias laboralas.
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. Abrir y marcar carpela de historia laboral a funcionaio dé Planta nuevo,
. Apoyar ks diferentes puestos que e jefe designe (ocasionalmenie)
. Entregar correspondenciaintems (ocaskonalmants).

Redamar conespondencias en CECOG [seasionalments).
Enviar corespondencia en CEDOG {ocasionalmente},

. Liog demés lherentes yo requenidas por la enlidad contratanta.

SERVICICDE
TECNISO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo
Procedmientos
Adminlsiracién de

Personall

ENm; AR ERRENE

Recihir documentes Infermos de las depandencias y colaboradores.

Reclamar la corespondencia de la oficina Cegdoc.

Lievar registro de los documentos para entregar o personal de la oficina.

Realzar reglstre v radicacidn da las comunicaclones Internas, constancias, v
ceriicaciones

Entregar documenios a dependencias y colaboradores.

Escanaar documentos para enviar por sorred a cada senvicio donde comesporida
Retibir y varificar con lista de chequeo ks requisitos de posesitn.

Entregar resotuciones al parsonal que ingresa y s relira de la institeciin,

Reallzar afliaciones de seguridad soctal da Jos colaboradores

, Recibir Jamadas inlemas y #xternas.

. Reallzar inventanic (nice focumental, .

. Atender a los clientes intetnos y extemos brindéndols informaciin oportuna y precisa.

. Manterer la informacion documental archivada de acuerde a ko establecido por las

narrnas de archivo.

. las demas Inherentes vio requeridas por la enfldad condralants.

SERVICIODE
TECKNICO
ADMINISTRATIVO

(Apoyo
Baclerioiogia)

Apoyar en la elaboraciin da documentos en procesadores de fexlo, cuadros en hojas de
cilculo presentaciones en software relacionadys y manear aplicalives en inlemet
Apoyar en &l registre y control documental de acuerdo 2 las pormas da archivistica
vigenles para la empresa. '

Apoyat en la recapcitn, radicacidn redacekin ¥ arjanizacién da la comespondencia,
&tendes a ks clentas Intemos ¥ extemos de la empresa brindando informacin eportuna
Y precisa.

Mantanar la documentacién archivada de acuerdo a ko establecido en el area,
Apoyar 1a digtacién de Informes.

Apoyar tas labares propias de Ja oficina yio serviclo en ef que presta servicies,

125 demds Inherentas yio requetidas por la entidad contratants.

SERVICIC DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo
Contratacitn Blenas
y Serviclos}

Apeyar fas aclividades de adguisicién bienes y senviclos da Ja ese HUEM

Ravisar documentacidn inherento a la gestion contracthial

Mantenes o archivo da confrataciin de acuerdo ala notmafividad vigente y las directricas
institucionales .

Publbicay ers el softwara y Xa web la contratasldn vigents

Asignar los procesos ¥ contralos de adqulslcldn bienes y servicios

Las demés inherenlss yic requesidas por ta entidad contratante.

SERVICIODE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

(Apoyo gestion
Ambiental}

ST

0.
1.

Apoyar la efchoracion y la Bctualizacién del plan de gestidn Integral de residuns
haospitalarios de ta ESE HUEM. !

Apoyar &l acompahiamlentoala E.S.E. en ki procesos de gestidn ambiental que en esta
se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que exdge la
auloridad amblental.

Apoyat el dissfio de estrategias para la Gestibn Ambiental de 1a ESE HUEM.

Apoyar la implementacifn da las eskrateglas propuestas.

Apoyar la elaboracin ¥ presentacién de informes a las autoridades ambientales ¥
Apoyar la fmplementacidn del programa da reciclaje en la E.S.E. HUEM,

Apoyar ¢ desarrolle de herramientas de comunicacion que permitan ta participacién da
Yos tstiarios ¥ de! personal de la ESE HUEM en los procesos de gestion ambiental que
en &sta se llevan a cabo.

Apoyar 1a planeacién y ejecucidn de capacitaciones al personat sobre el manejo de
tesiduss hospilalarios ¥ comunes,

Apoyar Ia programacién y el acompatiamiento efecutar jomadas da controd vectonal
ejecttadas por el contratisia

Apayar las actividades requaridas junto con el area de Mantenimlento para el lavado d
ks 1angues da almacenamienlo de agua petable,

Apoyar la actualzacitn de la documentacitn, probocolos, planes y programas
relaclenades con [ gestidn amblental '

12, Apoyar e desplegue y verificacion dal cumpBmiento de los profocolos, planes y

programas de gestidn ambisntal.-

13. Apoyar |a elaboracin de eshudics prevics para contratacién do obletos contractuales de

la gestién emblentzl
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14, Apoyar las ectividades relacionadias con la gestidn da archivo y & inventario documental
de la dependencia

15. Apoyarla verificacidn det pesale dianic de zeslducs y elaboracién de lormata thi

6. Apoyar la realizaciin de audilorias al gestor inlemo de manejo de residies hospltatarics

17. Apoyar la verificaciin del conbrato de Smpieza y desinfeccdon a cargo del Lider Recurses
Flsicos

18, Apoyar |3 vetificackin del cumpfmiento al con'rato de jardineria,

1%. Las demds inherentes vo requeridas por la enlldad confratanis

SERVICIODE
TECNICD
ADMINISTRATIVO

(Apoyo
Pediatria)pr-oum

1. Apovar y realizar todas las aclividades administrativas lendientes y relasionadas con el
#rea de pedatria,

2. Apoyarenla elaboreciin de documentos en procesadones de texto, cuadros en hojas da
caleuln presentacianes en soflware relacionades y manejar aplicativos an Intermel.

3. Apoyar en el registo y control documentdal ds acterdo & las nommas da archivistica

vigenies para la empresa, |

Apoyar en fa recepcitn, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia,

Atender a los cientes Intemos ¥ externos da laemprasa brindanda Informanlén oporhma

¥ precisa,

Manlener Ja documentacidn archivada da acuerdo a ko establaclda en &l frea,

Apoyar fa digitacin de Ihfornes,

Apoyar tas labores propias da la oficina o servicio en & que presta senviclos.,

Las damas Inherenles yio requeridas por fa entidad coniratante.

;o

SERVICIO DE
TECNIGO |
ADMINISTRATIVO
{Cafa Principal
Tesarerla)

—=|w o e

Recibiry enfregar cheques, dinero en efectivo, depbsilos bancarics y olros documentos

da valorde ta ESE HEM.

Registrar directamente aperando Lna computadora o caja los movimientos de entrada y

salida de dinero,

ReaBzar amueos diaios da caja,»

Suministrar al TESORERO GENERAL los movimientos diarips de cala.

Seflar, estampar recibos de ingreso de caja, planiizs y ofros documentos.

Cumplr con las NORMAS Y PROCEDIMIENTOS en materia de seguridad integral da la

Esa HUEM.

Manlaner en orden equipo y sitie da trabaje, reportando cualquier enomalla.

Reallzar el recaudo diara de las Cajas de LA ESE HUEM. -

Recibir ks monlos por pagos en sfective da senvicos suparkres a § 5ouunuu

de PESOS. {Esto es Indelegable pues la CAJA FUERTE DE SEGURIDAD ESTAEN LA

OFICINA DE TESORERILA)

10, ReaBzar &l raporte mensual de SARLAFT, manejo ransparents del dinero.

11, ‘Tramitar tas CAJAS MENORES de la ESE HUEM,

Hacer 135 solicitudes da recaude y planillas de seguridad para la entrega de Jos dinercs

afa Empresa de valores que secibe & efectivo,

13. Apoyar las Jomadas de Arqueos mensuales de Contred que reallza la oficina da
Tesorerla,

14, Los demas inherentes yio requeridas por la enfidad contratanle.

P2

DN P b

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
Apayo Conliol
Intermo de Gestion}

1. Apoyarizs actividades propias que debe adelantar la Oficina de Control kitemo en virtud
da las dsposicionss contenidas er; la Ley 87 da 1983,

2. Apoyar la consolidacién, preparacidn, presentacidn de los informes ntemos y externos
Gue daba fendr la Cficina de Control Interna en virfud de sus objetivos misionales ¥ los
tu |a sean solicitados por la Gerencia o entes extemos.

3, Ejecular las audiiorias a los procedimientos establecidos en 1a entidad para venficar su
cabal cumplimienio.

4, Apoyar fa presentacidn & la Direccitn, las fecomendaciones sustenladas, para el
mejoramiznic da proceses administratives, misionales y lécnicos.

§. Aplicar controles de gastidn e inferpratacién de sus resuliados y recomendar por escrito el
mejoramiento de procesog Intemos cuando éstes no s2 cumplan a cabafidad,

G. Apoyar &l seguimiento al mapa da riesgoa de fa Institucion,

7. Apoyar el seguimiento a los indicadores da gestién de la ESE.

8. Promover la cultura de autocontrol en  Institucldn,

9, Las demés Inherentes yio requeridas por la enildad contratants.

SERVICIO DE
TECHICO
ADMINISTRATIVO
(GDTH) pry

1. Ejecutar actividades ¥cnico profesionales relacionadas con ef apayo al Lider da la
Baceldn en lemas juridics administrativos,

2. Elaborar documenios en procesadoras de iedo, cuadrog en hojss de cilcub
prasentaciones en softwane relacionados y manefar aplestivos en lntemeat.

3. Uevar registr, contred y cangar al software de inventario documental de acuerdo a las

nomas da archivistica vigentes para la empresa.

Recibir, radlear, redaciar y organizar la comespondencia da 1a dependencia para la frma

del respectiva jefa inmedialo v distribuirla de acuerdo con 508 insinciones.

=
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5 %ﬁ a ks cEenles infernos y extemas de la emprasa brindando informacidn oportuna
¥ precisa.

B Fevisar la documentacitn enviada danaments por ¢l Area competente comprobands
e ks docurmentos anexns correspondan al usuario descrito en la misma.

7. Registro, revision y distribucifin de Resclwciones

8. Realizarta Supervision de contralos qua la sean asignados

9. Registrar en la tabla de comunicacionas: crcvlares, constanclas, certificados, ofidos y
demias comunicaciones ntemas

10, Realizar autentificacién de documentos requeridos.

11, Dillgenciar y regisar kas aclas de posesion.

12. Realizar afliaciones al sistema general da seguridad social (EPS, ARL, AFP, CAJADE
COMPENSAGION) para el personal que ngresa en plania.

13. Recibir ¥ verificar con lista de chequeo los documentos requeridos para ingreso del
personal en planta

14, Enkegar y distibulr comparendos emilidas por ef &nea da talento human:u

15. Diarlaments pasar por &l CEGDOC para recibir Jos documentos de entradas Y salidas
direccionadas 2 la Saccién da Gastidn y Desarrelo del Talents Humano,

16. Las demés Inherentes vio requenidas por la enfldad contratanis.

GLAUELILft CUARTA.- CBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1,
Cancelar los velores que se facturen dentro de fos plazos estiputados, los costos selacionades con trabajo
suplementario, gastos de viaje y viaticos, seran feconoeldes v pagados siempre ¥ cttando hayan sido
previamente autorizados por el supervisor y apropiades presupuestaimente. 2. Proporcionar la
infraestructura fisica y condiclones acordes con las actividades a ejecutar, 3, Disponer del tiempo convenido
previamenta para las actividades doa sensibilizacidn, capacitacitn y adiestramiento de! personal vinculado
que desaroliard el proceso objele del contrato, 4. Prestar inmediataments los primeros awxilios en caso de
accidente o de enfenmedad. 5. Guardar abscluto respeto a la dignidad y derechos de Ios afifados vinculados
para la ejecucion def contrata sindical. 6. Cumnpdir ef reglamento, mantener el orden y €] respeto a las leyes.
1. Paosiblitar el acceso a la ESE HUEM de los afiliados al &rea en jomadas nomales de rabajo y, previe
aviso, en jomadas especiales cuando las circunstancias asf b exdjan. 8. Convocar a reunlones a los
representantes y afilisdos paricipes, conforme sa considere necesario, con el subgerents administrativo y
el supenvisor del contrato con el fin de plantear mejores en e) dasamollo def proceso y/o resolver situagiones
que se susciten en la ejectcion contractuzl, CLAUSULA QUINTA. VIGENCIA Y PLAZD DE EJECUCION
DEL CONTRATO: La E.S.E HUEM ha establecido como tiempo ds ejecucion para el contrato a partir del Acta
da [nicio, hasta el Glimo da Diciembre de 2022, previo cumplimiento de kos requisites de elecmﬁn La duracién
del contrato estara suleta al agotamienta del Siempe previsio o al agotamiento de los recursos Imputados,
condicion que podra vartar de acuerdo a los factores extemos no dependientes de la institcidn como la
demanda da servicio, las situaciones catastrificas © de fserza mayor que afectan la produccién calculada yio
por necesidades de auments da senviclos pata cemplimiento de actividades y resultados acorde al mapa de
procesos, protocolos y guias de manejo institucional, El plazn da vigencia contractual earresponde al plazo de
ejecucion de! contato ¥ seis (6} meses mas, PARAGRAFD: REQUISITOS DE EJECUCION
CONTRACTUAL: Para !a ejecucitn def contrato se requiere expedicidn del registro presupuestal vy,
aprobacin por parte de la E.S.E. HUEM de 13 garantias que debe constituir ef contratista, CLAUSULA
SEXTA.» VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del contrato de acuerdo con los cifras
reflejadas en la matrz deo estudio de costos se estima en [a suma de de MIL TREINTA Y DOS MILLONES
SEISCIENTOS TREINTA Y CUATRO MIL QUINIENTOS VEINTIDOS PESCS ($1.032.634.522) MICTE,
IVA conforme a la normatividad vigente, para un (1) mes; ctiyo pago se supedita & Informe del strpenvisor
del contrato, contentivo de [a certificacion de cumplimianto, los aspectos téenicas, [uridicos, administrativas
y financiercos a que haya lugar. La cuantia def contrato comesponde a las siguientes especificaciones y
valores:

COSTO
TOTAL COSTO | SERVICIOS A
PROCESO PORPROCESO | CONTRATAR P““ﬁg"‘m
SERVICIC DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO orazide| 55 119.959.540
SERVICIO DE AUXLIAR ADMINISTRATIVO _
(lnciusion Social . 242140 -2 4.264.280
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SERVICIO DE AYLDANTE APOYD ARCHMO
HISTORIAS LABORALES 2078032 1 2078.032
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVG
| [Digltadora Vacunacion Epidemiclogia) 2142140 1 2.142.140
SERVICIC ALALIAR ROTADORES 2142140 5 10.710.700
SERVICIO DE AUXILIAR REVISCRES DE
CARTERA 2.478.70% 5 12.303.545
SERVICIOQ DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 2.558.843 2 5.117.686
SERVICIO DE ALNALIAR ADMINISTRATIVO
{CONMUTADOR) 2445 5985 Z 4.891.972
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVG
{BODEGA - ALMACEN) 2828559 1 2.826.850
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVD
{Almacén Mantenimiante) 2.275821 1 2275621
SERVICIO DE MEDICC ESPECIALISTA {SALUD
QCUPACIGNALY 10.524.079 1 10,524,079
SERVICTOLE PROFESICHAL UNIVERSITARIO
{CONTROL INTERNO DISCIFLINARIC) 4740358 1 4,740,358
SERVICIO DE PROFESICHAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Cartera) 4871.020 { 4371.020
SERVICIO CE PROFESIONAL ESPECIALIZADD .
{APCYO FINANCIERA - DEPURAGION
CONTABLEY) 5182077 1 5.192.077
SERVICIO DE FROFESICHAL UNIVERSITARIO
§APOYO FINANCIERA - DEPURACION
CONTABLE} 4,740,358 i 4.740.358
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(AP O CARTERA) 4.282 643 2 B.577.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridico Administrative Conlratacion da
Blenes ¥ Senvicios) 4.280.642 i 4.282.643
SERVICIO DE FROFESIONAL ESPECIALIZADO
{APCYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENES
Y SERVICIOS) 8.800.428 1 5.890.428
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
{Apoyo Subgerencia Administraliva) 5192071 2 10.384.15
SERVICIODE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APCYQ EUBGERENCIAS) o 288643 7 * 3002050
SERVICIODE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYQ SUBGERENCIAS) 50894595 1 50894995
SERVICIODE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYC SUBGERENCIAS) 4 288 643 1 4288843
SERVICIC CE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD {Apoya Programa de
Sequridad del Paclenie) 4,263,643 il 4.288.642
SERVICIC DE PROFESIONAL UNVERSITARIC
(Apoyo Admintsirative Gerencla) 4 288643 1 4288641
SERVICIODE PROFESIONAL UNIVERSITARID
{Apove rea Financiera} 4208643 1 4288641
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo conrol intetno de Gestitn) 4.2P8.643 1 4288643
SERVICIO PROFESIONAL UNIVERSHTARIO
{Apoyn Subgerencia de Sahid-Blomedicina) 4.288.643 1 4.288.643

-
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Administrativa Coslos) 4.283.643 1 4288643
BERVICIO DE PROFESIONAL ESFEGIAL[ZADO
(Cocrdinacion Jurldica Laborad ¥ Refaclones
Instilucionalas) 13.157.070 1 13197 070
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADG
{Coordinacin Contralacidn de Blenes y Servitios
Apoyo Juridico Subgerencias) 12.770.942 1 12770.942
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Asesor GABYS) . 10.524.079 1 10.524.079
BERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Juridica Adminfstratlva) 12126.783 1 12126743
SERVICIO DE PROFESIONAL ESFECIALIZADD
{Apovo Jurldico Defansa fudicial en ke Conlanciose
Administrative-Gerania) 5192077 1 51921097
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
(Apoyo planeacion Acredilaciin - MIPG 5192077 1 5192097
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CONTROL INTERND DE GESTION) 5182077 2 10.384.154
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
{COSTOS) 5192077 1 5.192.077
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (SIAL
= Subgerencia da Salud) 3.222.234 i 322224
EERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIOQ .
{(CESTION AMBIENTAL) 4.288.643 1 4.280.643
SERVICID DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apovo Gestibn Amblenta)  ° 4.288.643 2 B.577.286
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Jurkdico Adminkstrative ala Oficinade
Jridica Administrativa) 5.152.077 i 51852077
SERVICIO GE FROFESIONAL UNIVERSITARID
{APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIDS
AMBULATORICS) 4.280 643 2 «  BSTT.288
SERVIC!IO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
(SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION - - .
PLANEACION Y CALIDALH 5.102.077 2 10.384.154
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{SISTEMAS INTEGRADOS DE GEST ION -
PLANEACION Y CALIDAD) £.633.004 i 5633954
SERVICIO DE FROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apovo Adminlsirativo Gerencia) 5492077 1 5192077
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
{Apovo Jurldico Administrativo Subgerenciade .
Salud)iActividad de Tlempo Complato) 5192077 1 5.192.077
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALLZADD
{APCYO ADMINISTRATIVC SUBGERENCIA DE
SALUD) - . 5192077 1 5192077
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
(Coardinacitn Adminkiratva dg_unageer;abgia d};
Patologia — Apoyo Proceso Inggrese — Egrase .
mgfm} 6.800.428 i 6.890.428
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Archive ¥ Estadistica) 6.$78.778 1 5.170.778

L]
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PAGINASA de T4
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Conltratacion da Bienes y Senvicios —
Confratacién Electrdnica) 8.179.778 1 8.179.778
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PLANIFICACION PLANES Y PROGRAMAS DE
GESTICH) 5192077 2 10.284.154
SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADG
(ACREDITACION EN SALUD} : 7663442 ! 7663442
SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO
{Apoye Acraditacion) 5182077 ! 582007
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC
AREA DE LA SALUD {Apoyo Docencla Senviclos -
Glnecologlal ' 6.633.084 1 £.633.004
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
[{Apcyo Docencia Senvicios — Supervisitn de
Practicas) 3656.811 1 J556.811
SERVICIO BE FROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Docencla e tvestigacion) ¥ 4.288.643 1 4208543
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Planescion - Auditorda Medlca) 4.288.643 1 4.288.643
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADG
{Apoya Juriiea Administrafiva - Deracho Madies) §182.07 3 5182077
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
iApoyo Adminlsirative Cficina de Planeacién y
Calidad) 7.942.853 1 7.948.853
SERVICIO DE PROFESIDNAL ESPECIALIZADO
{Apoyo administrativo Planeacidn y Calidad) 7.060.445 1 7.000.445
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO .
{Apoyo Planeacién Acreditaciing £.080.354 1 £.060.354
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{APOYO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 8.060.354 1 6.050.354
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZARD
{Apoyo Jurldico Auditoria Financiera a Contralos
Institucionalas por Servicios Tercenzados) §.800.340 1 5.890.340
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPEGIALIZADO
{Apoyo Recursos Financieros) . 6.850.428 3 6,830,428
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD .
(Prensa y Comunicaciones - Coordinador) 5392077 1 5192077
SERVICIC BE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apaya Subgerencia de Salud - Mercadec
Contratacidn EPS} 4.740.358 i 4.740.358
SERVIC!O DE PROFESIONAL UNIVERSITARID
{Apoyo Financiara - Carlera) 4.268.643 1 4.288.843
SERVIC!O DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYO SUBSERENCIAS) ‘4288643 1 4.288.643
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD [SIAL - TRABAJO SOCIAL) 5385472 8 43083778
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD (TRABAJO SCCIAL - Zona
Expansicn) 5385472 i 5.385.472
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
AREA DE LA SALUD (PSICOLCGIA SIALY 4.2P8.643 2 6.577.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD {Pslcologfa Clinica Siau) 4288643 1 4.288.643




CODGO:BS-FO-043

| VERSION: 2

L 1Y ADQINSICION DE BIENES Y SERVICIOS
m ESE Hosplal Unhverstark
ERAEM[} MEQZ] minuTa contrATO CotECTIVO SIRDICAL

FECHA: NOV 201%

PAGINASE de T

SERVICIQ DE PROFESIONAL UHWERSI'I:ARIO
{Apoyo Farmacia) 4.288.843 1

4.288.643

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADOD
{COMITE DE CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA
JURIDICA} - 5.8%0.40 1

5.890.240

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{(APCYQ ADMINISTRATIVO SERVICIOS

CURERGICOS) 5192077 1

5192097

SERVICIO DE PROFESICHAL ESPECIALIZADO
{Apovo Juridico Administativo Dficiha de
Planaackén y Calidad) 5192007 1

5192017

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
{Apoyo Juridico Administrativo Subgerencia

Adminisirativa) 4.268.843 1

4.288.643

SERVICIODE PROFESIOHAL UNIVERSITARID
{Apoyo Recursos Flsicos) 4288643 2

8.577.285

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Proyectos v Planlficacin Estratéagica) ) 4,288,643 1

4.288.643

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Anoyo Planeacién) ' 4,740,358 1

4,740,358

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Administraliva) 4.288.643 1

4.288.843

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(SISTEMA DBLIGATORIO DE GARANTIA DE
CALIDAD EN SALUD) 6.633.994 1

£.633.90

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoye Slstema de Gesbion de Seguridad y Salud

en & Trabajo - Talento Humand) | ' 5192077 1 |

5192017

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

[Coerdinacion Ingenieria Biomedica) 65.600. 428 1

68.890.428

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO *

{(FROCESOQ FACTURACION} 6.890.428 1

6.890.428

SERVICIO CE PROFESIONAL
ESPECIALIZADC{CUENTAS MEDICAS) G.RD0428 ]

6.890.428

SERVICIODE PROFESICMAL . .
ESPECIALIZADO{JURIDICO CARTERA) 6.890.428 1

6.690.428

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADG
{Auditoria Financiera a Cenfratos Institucionales por
Senvicios Tergerizados) 7.299.067 1

7.395.567

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacion Contratos Institicionales por
Senviclos Tercerizados) - $167.068 1

£.167.068

SERVICIOOE MEDICINA ESFECIALIZADA[ApGyo
e Auditoria de Cuentas da a Contratacibn de
Prestacitn de Servicios Medico-Asistenciales de la
Cificina de Recursos Financlenos) 9.385.653 1

2 386.653

SERVICIQ OE PROFESIONAL ESFECIALIZARD
AREA DE LA SALUD (Apoyo en Audlionia de
Cuantas de la Contratacldn de Prestaciin de
Sandcios Medico-Aststenclales de la Cficina de

Retursos Finantiems) - 9.386.653 1’

4.386.653

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

{APOYOQ SUBGERENCIAS) 5192077 1

5192007

SERVICIC DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO

5192017

(DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZAGIONAL) 5192077 1
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
{Dasamollo Humano ¥ Organizacional — Rlesgo
Psicosocial - Programa Sakid Mantal - Gulade
| Agreslones}) 5.182.077 2. 10.384.154
SERVICIC DE FROFESIDNAL ESPECIALIZADO "
AREA L'!E LA SALUD {Psleclogta Clinkca - Sistema
de Gestitn de Sequridad ¥ Sakud en ef Trabaijo} 5492077 i 5,452 077
SERVICIO DE PROFESICHAL ERPECIALIZADO
(FISICO MEDICO) 11.351.652 1 11.353557
SERVICIO DE PROFESIQONAL ESPECIALYZADO
(INGENIERIA CIVIL) £.287.061 3 §.287.081
SERVICIO OE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
(Apoye Ingenieria Civil 5.257.772 1 5.257.772
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ©
(Apoye Coordinacion da Enfarmeria) 5192017 : 5192077
SERVICIO DE PRCFESIONAL UNIVERSITARID )
(ARQUITECTURA) 4342394 1 4.342.354
SERVICIOS DE PROFESIONAL LIHNERSITAR!D )
{Apoye Jurldico Admisisirativo Carteral 4288643 2 8577285
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYD SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA)  ° 4 288643 1 4 288643
SERVICIO DE ENFERMERD (Admintstralivo Apcyo
| Sequridad del Pacients) 4288643 1 4.288.643
SERVICIO DE ENFERMERO [Administrativo Apoyo | .
Coordinadon de Enfarmernia) 4288643 1 4 288543
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apovo Prensa v Comunkcaciones) 4,288,643 1 4,288 643
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Tesorerial 4.288.643 2 8.577.286
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apovo ContabBkdad) 4.288.543 1 4.280.643
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
{Apoyo Talento Humang) 4.288.643 1 4.280.643
SERVICID DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Coocnacion Adrinistrativa Radlolerapia) 4,285 643 i 4,288,643
SERVICIC DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
fApoyo SIAL} 4.283 642 i 4.2P8 647
SERVICIO DE PROFESIONAL UNVERSITARIO
{Apayo Finaciera) - 4.288.643 1 4.282.643
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVEREITARIO
{Anoyo Dasarrolio Humano y Organizacioral) 4.268.643 1 4,288,642
SERVICIC DE PROFESICNAL UNVERSITARIO
[Apoyo Subgerencia Adminkstrativa) 4288643 1 4263643
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC
{Apovo Jurldico SIALT 4288643 i 4288643
EERVICIO DE FROFESIONAL UNIVERSITARIO '
{Apoyo Docencta y Servicios) 4288643 1 4,288,643
SERVICIO DE PROFESICHAL UNMERSITARIO
{Apoye Juridica Adminiskativa) 487100 1 4871020
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SERVICIC DE PROEESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoya Juridica Adwinistrativa)l 4,268,641 B.577.288
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
[Tutelas - Acclones de reparacidn dinscha) 4285843 4.288.643
SERVICIC DE TECNOLOGO PROFESIONAL
{Apoyo Adminisrative Recursos Fislcos) 4855552 4 B58 502
SERVICIO BE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(APOYQ SUBGERENCIAS) 322020 3222234
SERVICIO DE CONDUCCION (Gerencia) 3,106,069 3.106.069
SERVICIO DE CONDUCCION 3,106.069 3.106.069
SERVIGIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
{Apoye Mantenimiento} 2108069 3.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 2.108.069 3108.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO .
(SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO) 3.106.069 6212438
SERVICIO DE TECNICO ADMNISTRATIVO
[{Apayo Presupussto) 3.105.068 3.108.069
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO
Do

(CEGDAC) 3.108.089 9,218.207
SERVICICQ DE TECNICO ADMINISTRATIVO :
{CCORDINADCR CEGDOC) 3.106.069 1106069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVC
{SUBGERENCIA DE SALUD) 1108.089 3108.060
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(SUBGERENCIA DE SALUD} . 1680737 2.680.737
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVG [Area
Adirinlstrativa) . 3108069 2.408.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(CONTRATACION Y MERCADED) 3,106.069 3,106.068
SERVICIO DE TECKICO ADMINISTRATIVO
(RADICLOGIA} 3.106.069 3.108.06%
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
{AUDITORIA FINANCIERA A CONTRATOS DE
ALIANZA ESTRATEGICA SIN RIESGO
COMPARTIDO} 3,106.069 3,106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO |
(SERVICIDS QUIRURGICOS) 3106069 3105069
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO
{PRENSA - MULTIMEDLA} 3.108.069 3.408.069
SERVICIO DE TECHOLOGO{Prensa -
Telacomunicaciones) 4 238643 4 288.643
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
URGENCIAS - AMBULATORIOS) 2,406,068 3.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
{Apoyo Administrativo Zonas de Expansion
Urgencias) 2,406,069 1.108.06%
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO

3.106.089 6.212.138

{APOYO CARTERA)




CODIGOBS-FO-043

TFTr ADQUISICION DE BIENES Y SERVICICS peoss e
ESE Hospital Unfversiad :
ERASﬁIU MEOZ! MMUTA CONTRATO COLEGTIVO SINDICAL |— oo 20 2

PAGINASS de 71

SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apoya Talanto Humane - Control Blometrico) - 3.108.06% 1 3.108.065
SERVICIC BE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apeyo Contratacién de Blenes y Senvcios} 3.106.060 1 3.106.069
SERVICIO DE TEGNICO ADMINISTRATIVO

[Apoyo Cartera} 3.106.069 i - 3.108.089
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apeyo Desarrollo Humano y Organizacional) 3.106.069 1 3.108.089
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apoyo Tesoreria) 3.106.059 1 3.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apoyo Recursos Fisioos) 2.851.918 1 2.853.918
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y

SALUD EN EL TRABAJO - EMERGENCIAS) atoe06e| - 1 3.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apoyo SIALD 3.106.069 1 3.406.069
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{Apoyo Docencia ¥ Servicios) 3.406.069 1 3.106.084
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

[Apoyo Planeation) 3,406,089 1 3.106.068
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVO

{GESTION Y PESARROLLO DEL TALENTO

HUMANG - HISTORIAS LABORALES) 3106089| - 1 . 3.106.089
SERVICIO DE TEGNICO ADMINISTRATIVO

(Apoya Procadimleniog Administracion de Personal) 3.106.069 1 3.106.089
SERVICIO DE TECHICO ADMINISTRATIVO

(Apeyo Bacteriologlal 3.106.089 1 3.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(Apoye Contratacion Bienes y Servicios) 3.106.089 1 2.106.069
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO ‘
| (Apoyo gestion Ambienlal) A.108.068 1_- 3.406.069
SERVICIO DE TECNICC ADMINISTRATIVO

{Apoyo Pediatria) 3.408.06% 2 5.212.433
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Caja

Principial Tesorerta) 2.108.069 1 3.106.089
SERVICIC DE TECKICO ADMINISTRATIVO

[Apoyo Control nteme de Gestion) 3.106.089 3 3.106.089
SERVICIO PE TECNICO ADMINISTRATIVO

(GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO

HUMANO) 3.588.857 1 3588857
TOTAL MENSUAL 255 1.032.634.522

TOTAL CONTRATO { MES . 1.032.634.522

PARAGRAFO PRIMERQ.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de la ESE HUEM
originados én el presents contrato estan subordinados & las respectives apropiaciones presupuéstales y se
imputaran con cango al prasupuesto de Ja vigencia fiscal del 2022, rubro: 2.1,2.02.02,008.02, denominacion
Contratos da prestacion de Servicios; para cuyos fines se expidio el Certlficado de Disponiblidad
Presupusstal- C.0.P, No: 1306 del 30/11/2022. PARAGRAFO SEGUNDO.- Los pagos se efectuardn por
sarvicios efectivaments prestadas y evidenciados, dentro de kis sesenta (50) dias contados a partir del dia
sigﬁienta a Ia presentacin de 1a cuenta de cobro o factra y estardn svetos al cumplicniente de fos
procedimientos de legalizacion de cusntas aprobados per la Institucién con sus comespondientes anexos ¥
de acuerdo a‘la liquidez y flujo de efectivo; previa facluracién mensual presentapa por la agremiacion
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respectiva, Se cancelard Gnicamente Jo ejecutado por procesos, con base en lo realmente causado en
nbmina, El costo calculado incluye todos los emolumentos legalments establecidos; es decir el pago se
sloctuars con base a la némina cancelada por ta agremiacin, més las previsiones contables para factores
de salario y demés prestaciones sociales. En el evento en qus el hospital requiera y considere necesaric el
desplazamiento de cualgtiera de los terceros agremiados participes del contratista a lugares distintos del
municipio de San José de Cixcuta, el Hospital asumica los gastos de transporte, alojamiento mantenciin
con base en la escala de vidticos adoptada por (s Entidad. Las jomadas adicionales qus sean requeridas
por el hospital necesitatan previa aprobacidn de fa Gerencla ylo Subgerencia Administrativa con la
justificacién técnica pertinenta avalada por cada Lider o coondinador de servicio y el Supervisor del contrato.
PARAGRAFO TERGERO.- Los informes del supervisor se susientarin en la factura o documento
equivalente, comprobantes de pago y aquellos otros documentos soportes que se deriven de la ejecucion
contractual, PARAGRAFO CUARTO: El valor del conirato Incluye todos ks costos directos e indirectos,
costos fiscales ¥ en general, todos aquellos que se derivensdel contrato, E contralista debe cancelary acreditar
los respectives Impuestos y demas costos fiscales, dentro d eflos fa estampilla Pro- Empresa Socialdel Estado
Hosphal Universitario Erasmo Meoz; en sudefecto, autoriza ala ESE HUEM para efectuar tas deducciones de
ley. CLAUSULA SEPTIMA+ GARANTIAS: E| contratista se obliga a constitir a favor de la EMPRESA
SOCIAL DE ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MECZ garantla dnica, expedida por una
compania de seguros legalkmente establecida en Colombia, la cual se mantendra vigente durante [a vida del
contrato y se ajustard a los limites, existencia y extensin del fiesge amparado, conforme Jo establecido en
2l articulo 95 del Manua! de Contratacién de la ESE HUEM, de la siguiente maneral

]
Ho: AMPARDS VIGENCLA {wabor del
contrain)
] GARANTIA DE CUMPLIMIENTC | POR EL TERMINO DEL CONTRATO Y SEIS 20
MESES MAS
2 CALIDAD DEL SERVICIO FOR EL TERMINO DEL CONTRATO Y SEIS 20
MESES MAS
3 PAGO DE SALARIOS, POR EL PLAZQ DEL CONTRATO Y TRES 10
PRESTACIONES SOCIALES {3) ARCS MAS
LEGALES E INDEMRIZACIONES -
LABDRALES

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal equivalents 2l
veinte por ciento {20%) del valor {otal del Contrato, suma que cancelarh EL CONTRATISTA en el evento de
incumplir sus cbligaciones y que podrd ser cobrada por la via Judicial, CLAUSULA NOVEMA.-
TERMINACIGN: La teminacitn de! contrato procedard en ks siguisntes eventos: 1) Explracién del plazo
pactado o agotamiento de los recursos disponibles, 2} For mutvo acuerdo entre las partes, 3) Declaracitn
de Terminacidn unilateral. 4) Declaratoria de caducidad, 5) En el evento que la ESE HUEM genere
modificacién en su planta de personal. 6} En ef evento que e goblemo nacional explda nomatividad
aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la contratacion de personal imisional y efectie
el aporie de los rectzrsos para tal fin. 7) Por incumptimiento por parie del sindicato de las obligaciones legales
y estatutarias que le comesponden respecto de los afifiados participes, derivadas de la ejecucidn del
presenta contrato sindical, dentro de eflas, el pago de compensaciones ¥ aportes de sequridad social, B
Incumplimiento de las obligaciones rsferidas al Sistema de Administracibn del Riesqo de Lavade de Activos
y 4o I Financiacion del Terrorismo — SARLAFT: E1 CONTRATISTA se compromets a Implementar medidas
tendientes a evitar que sus cperaciones sean utilizadas como Instrumentos para el octdtamiento, mane]o,
itwersin o aprovechamiento en cualquier forma de dinero o bienes proverienies de actividades defictivas
o para dar apatiencia delegalidad a las mismas, De jgual fortma, el contratista se obliga a cumplr plenamente
la pelitica y normatividad vigente en materia del SARLAFT, pasa cuyos fines debe aportar la informacién
financiera o cualquler otra comelacionada que lo sea exigkla o informar al contratante ctralquier cambio
significativo en |a documentacion entregada durante la vigencia del confrato. CLAUSULA, DECIMA.-
DISOLUCION DEL SINDICATO O DE:LA ENTIDAD CONTRATANTE: Conforme Jo preceptuadc en el
Decreto 036 da 2016, “de presentarse la disolucion del sindicato, las personas que hayan sido confratadas
para fa ejecucién de! contrato sindical, continuaran prestando sus servicios o ejecutando las obras en las
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condiciones estipuladas, mientras dure la vigencla del confrato sindical, Las obligaciones pendientes para
con Jos afliados al sivdicate suscriptor del contrato sindical, serén consideradas créditos priviegiados da la
primera clase a la que hace referencia el articulo 2495 del Cédigo Civil La cateibn que haya prestado el
sindicato disuelto subsistizd por un periodo igual a la ejecucidn def contrato sindical ¥ tres afos més, para
garantizar las obfigaciones de los respectivos trabafadores. En caso de disolucidn y [quidacion de la
ampresa que hace parie del contrato sindical, las obligaciones pendientes para con ef sindicato femante y
_fa do los afifiados vinculados para la ejecucién def contrato sindical, serén consideradas créditos
privilegiados de |a primera clase que hace referencia el articulo 2495 del Codigo Civil. La cauién qus haya
presentado la empresa subsistird hasta Ia terminacitn del contrato sindieal y tres afios més, para garantizar
las obligaciones con los affiados vinculados para 1a ejecucion del contrato sindical™. cLﬁ«'I.IE'I:lLA DECIMO
PRIMERA-LIQUIDACION: El conbato serd objeto de liguidacion de comin acuerdo entre las partes
contratantes, procedimiento que se efectuard dentro de los seis (6) meses contados a partir de la
terminacitn o a la fecha del actendo que da disponga. En'esta etapa las partes acordardn (os ajustes,
revisionas ¥ reconocimientos a que haya lugar. Para la liquidacidn se exighé al contratista la extensitn o
ampliacion de la garantia, sl a efio hubiers lugar. En aquefios ¢asos en que el contratista no acepte
expresaments la Jquidacién, no obstants habérsele enviado en tres (3) opertunidades, mediando un lapso
minimo de quince (15) dias calendario, se entenderé para todos los efactos legales, aceptacion ticita de la
liquidacidn. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA.- SOLUCIGN DE CONFLICTOS CONTRACTUALES: Encel
svento de surgir divergencias entre las partes, podran ser resueltas mediante arbitramento voluntario si esi
lo acuerdan las partes, o en st defectn por Jurisdiceidn laboral y de la seguridad social; u obros mecanismes
de solucin de controversias contractuales previstos en la ley ¢olombiana, conforme Jo preceptiado en el
Manual de Confratacién de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DEGIMO TERCERA- EXCLUSION DE LA
RELACION LABQRAL: El contratista desamullara el objeln del contrats bajo s propia responsabilidad y
plena autonom{a téenica y administrativa, conforme las condicionas pactadas, En consecusncia, no existira®
ningtna clase de vinculo laboral entre las partes nl las personas que el contratista emplee para f2 ejecucidn
del presents contrato, En consecuencia, el SINDICATO se hace respensable del paga de compensaciones,
da |a sequridad social integral, compensaciones especiales, descanso anual y demas obligaciones
cavsadas a favor da los afifados parlicipes, quedando liberada [a ESE HUEM de dichas obligaciones.
PARAGRAFD PRIMERO: Dado que no existe vinculo entre [a ESE HUEM y los afifados participes,
cualquier queja del supenvisor o de Ln tercero sobre la ejectciin de los servicios o el comportamiento en
la nstitucién de stos Gltimos, debera tramitarse mediante queja inferpuesta ants el coordinador del
singicato o representante legal, para qus este suria el proceso interno definido para resolver 1a situacion;
sin perjuicio del cumplmients plenc de las obligaciones contractuales, garantizands la prestacién del
servicio esencial de la salud, en téminos da oportunidad, eficiencia y eficacia. En razon de ello, el sindicalo
deber4 adoptar las medidas gue garanticen la continuidad del sesvicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.-
INDEMNIDAD: El contratista mantendri indemne & ta E.S.E. HUEM contra todo reclamo, damanda, accién
legal ¥ costo que pueda causarss o surghr por dafios ¢ lesiones a personas o propiedades de ferceros,
durants 1a efecrién det objeto contrachual y hasta la liquidacién definitiva del contrate, Se consideran coma
hechos lmputables al contrallsta, todas ks acciones u omisiones Y en general, cualquier Incumplimisntc de
sus - obligaciones contractuales. CLAUSULA DECIMO QUINTA.- SUPERVISION: Para el control y
sequimiento del cabal cumplimiento del objeto contractual se designa como supervisor del presente contralo
al Subgerents Administrative de la E.S.E. HUEM, o quien &] asigne, guién se encargara de velar por fa
chservancia plena da las cliusulas pactadas ente las partes. PARAGRAFO PRIMERO: Las rdenes,
requerimientos y demés documenios relacionados con el ejercicio de la Supenvision, deberan constar por
sscrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromele a acatar las observaciones y sugerencias
que le imparta la ESE HUEM con miras al cumpimiento del objeto contractual. CLAUSULA PECIMD
SEXTA.- CESION: El conlrato solo podra cederse total o parcialmente, previa autorizacion escria de la
E.S.E. HUEM. Para que a cesidn sea procedents, el contratista cedente deberd acreditar que el cesionano
tetine las mismas o mejores calidades que 1. PARAGRAFC: ST hay lugar a cesion def contrato a favor del
garante, este estara cbligado a. constitdr las garantias previstas en el contrato. CLAUSULA DECIMO
SEPTIMA- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- El representants kegal del SINDICATO manifiesta
bajo gravedad de juramento g no se encuentra incurse en las Inhablidades e incompatibfidades legales
y tampooo pinguna de ks afliades participes, para celebrar el presente contrato. CLAUSULA DECIMO
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OCTAVA- REGIMEN LEGAL: El presenta contralo se rige por el Derecho Privado, conforme lo sefialado
en ¢l ariculo 195 de 1a Ley 100 de 1993, y por el Estatuto de Contratacién- Acuerdo No: 008 de 2013-
emanado de a Junta Directiva, reglamentado por Ja  Resolucidn No: 001236 de 2013-Manual de
Contratackon-, asi coma la nomatividad en concordancia, o aquella que la modifique, complemente, aclars
b sustituya; CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION UNILATERAL: 5! durante la ejectcion
del conirato surgen discrepancias entrs las pariss sobre la interpretacibn de algunas de sus sstipulaciones
gtse puedan condugir ala paralizacidn o 8 la afectacibn grave del senvicio plblico qua se pretends satisfacer
con el objeto contratado, la ESE HUEM, si no so.logra acuerdo, inferpretard en acto administrativo
debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de la diferencia. CLAUSULA VIGESIMA.-
WMODIFICACION UNILATERAL: Si durante la ejecucidn del contrato y para evitar la paralizaciin o la
alectacisn grave del serviclo piblico que se deba safistacer con &/, fuere necesario introduckr variationes
enelcontrato y previamente las partes no llegan al acuerto respectivo, la ESE HUEM en acto administrativo
debidamente motivado, lo modificard mediante % supresién o adicion de obras, trabajos, suministros 0
servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato en un velnta por tiento {20%}) o més del valor
inicial, el contratista podra renunciar a Ja continuacidn de la ejecucion. En este evento, se orlenara ia
liquidackon del contrato ¥ la ESE HUEM adoplara de menera inmedtata las madidas que fueren necesarias
para garantizar ta terminacion dsl objeto del mismo. CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.» TERMINACION
UNILATERAL: L2 ESE HUEM en acto administrative debidamente motivado dispondra la terminacion
anticipada de} contrate en los siguientes eventos: 1. Cuando las exigencias de} servicio plblice lo requietan
o |z situacikn de orden publico ko imponga. 2. Por las demds causales de terminackin tmilateral
contempladas en el Manual de Contratacin que sean aplicables al contrato sindical, PARAGRAFO: En el
eventa da disolucion o Tiguidacion del shdicato, los afiiados participes se cbligan & ejecutar el contrato
mientras dure su vigencia. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.» CADUCIDAD: En caso de prasentarse
alguno de los hechos constitutives de ncumplimiento de [as obligaciones a cargo del contratista, que afecte
de manera grave ¥ directa la ejecucién del contrato y evidencle que puede conduckr @ su paralzacibn, la
ESE HUEM por medio de acto adminisirativo debidamente motivado le dara por fetminado y erdenaré su
liquidacidn en e estado en que se encuentre, Sise declarala caducidad no habré fugar a indemnizacion
para el contratista, quien se hard acreedor a las sanciones & Inhabiidades previstas en esta ley. La
declaraloria de caducidad serd constituiva del siniestro de incumplimlento, CLAUSULA VIGESIMA
TERCERA.» MODIFICACION Y ADICION: El presante contrato podré sermodificado yio adicionado, mediante
acuerdo expreso de [as partes, conforme Jos ineamientos filados en el Manual de contratacién de la E.S.E,
HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.. CONFIDENCIALIDAD: La informacién que lo sea entregadaca
la que tenga acceso ef contratista en desamolio ¥ ejecucion del presente contrato, gozan de confidencialldad.
Por tanto, toda informacién a ta que lenga accese el contratista se entenderd protegida ydebe garantizarse
fa reserva legal do la documentacién que sa encuentre amparada por la misma; en razén de lo cuat solo
podrh ser usada para fines inherentes a su actividad ¥ en desamolo del objeto contractual. CLAUSULA
VIGESIMA QUINTA.- DOMICILIO CONTRACTUAL: El domicilic contracteal para el cumplimients de las
Cbligaciones, asl como para fodos Jos efectos juridicos corresponde a la cindad de San José de Cixuta
CLAUSULA VIGESIMA SEXTA-PERFECCIONAMIENTO: El presente contralo se perfecciona con la
suscripcion de tas partes, Se expide en dos (2) eiemplares del mismo tenor. Para constancia $o finna en San
José de Clcuta, alos

" EL CONTRATISTA,



