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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 443 DE 2025

PROCESO No: SA25-493

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

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

OBJETC: CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL
AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESCS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO,
EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA LAE.S.E HU.EM.

VALOR: $1.573,300.782

Entre los suseritos: MARCO ANTONIO NAVARRO PALACIOS, mayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la cédula de ciudadania No. 13.475.474, quien obra en nombre y representacion de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT. 800.014.918-9,
con domiicilio en esta ciudad, en su condicion de Gerente (e), nombrado a través de la Resolucion No.
000842 del 29 de agosto de 2025 "Por medio de la cual s efectiia un encargo funcional”, quien en adelante
se denominara EL HOSPITAL de una parte y de la ofra parie FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ,
identificada con C.C. N° 60.381.109 de Ciicuta, obrando como Representante Legal del SINDICATO DE
PROFESIONES Y OFICIOS DE LA SALUD DE NORTE DE SANTANDER - ACTISALUD, con NIT
900.482.444-9, Organizacion Sindical Gremial, sin animo de lucro, con domicilio en San José de Citcuta,
conformado mediante Acta de Constitucion No. 001 del 1 de diclembre de 2011 y efectuada su inscripcion ante
el Ministerio de Trabajo — Tenitorial Norte de Santander — con fecha 5 de diciembre de 2011, segiin registro
niimero No. 0149, quien se encuentra facultado para suscribir el presente contrato segin acta de asamblea
extraordinaria de afiliados del 20 de diciembre de 2024, quien para todos los efectos se llamara el
SINDICATO, hemos acordado celebrar el presente CONTRATO COLECTIVO SINDICAL para la
PRESTACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO,
PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADOD PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA LA ES.E
H.LE.M., previas las siguientes consideraciones: 1) Que el presente contrato sindical de naiuraleza
colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manuai de Contratacién de la E.S.E HUEM y de manera especial,
por los articulos 373 numeral 3, 482, 483 y 484 del Cédigo Sustantivo de Trabajo y el Decreto 1429 de 2010
y Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, asi como la demss normatividad en concordancia, que lo
modifique, derogue o sustituya. 2) Que en virtud del articulo 2 del Decreto No: 1429 de 2010, “Cuendo un
empleador o sindicato de empleadores requiera confratar la prestacion de servicios o Ia ejecucion de obras,
evaluaré en primera instancia la posibllidad de celebrar contrafo sindical.” 3) Que de acuerdo con la
naturaleza de! contrato, con fundamento en el Art.15, del Estatuto Contractuat y Capitulo lI; Articulo 26,
numeral 5, del Manual de Contratacion, la modalidad de seleccion commespende a contratacion directa. 4)
Quie de acuerdo a directrices impartidas por el Ministerio de Salud y Proteccién Social, mediante oficio
049578 del 22 de marzo de 2012, las Empresas Sociales del Estado pueden contratar la prestacion de
sevicios a través de la figura del confrato colectivo sindical. °(...) Los Ministerios del Trabajo y de Salud y
Profeccién Social, somos conscientes de la necesidad de asegurar fos derechos jaborales de los
trabafadores, pero ademés de [ importancia que reviste el sector salud, en la garantia de los derechos
fundamentales de fos ciudadanos y por tanto, es necesario garantizar tales derechos en conjunfo. En efecto,
la garantia def derecho a la salud debe ser un principio orientador de la prestacién de servicios de salud y
fa plena garantfa de} goce efectivo de aquel derecho fundamental impone una diversidad de obligaciones
por parte def Estado y Ia Sociedad en general, supeditadas en gran parte, a los recursos maferiales e
institucionales disponibles. En tal sentido, ambos Ministerios, hemos encontrado que las refaciones
laborales en el Secfor Salud revisten de especial fratamiento, por lo que se hace necesario adefaniar los
estudios y analisis perfinentes que permitan dar altemativas a fas entidades del secfor para que operen de
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manera eficiente y oportuna. Hasta fanto se realicen los estudios y andlisis mencionados y sé adelante st
implementacion progresiva, en aras de garantizar la prestacion del senvicio de salud a fa poblacion, fas
mencionadas entidades deben evaluar fas necesidades para fa gestion del talento humano y adoplar las
medidas transiforias commespondientes, sin desconocer los lineamientos de fa Corte Constifucional
contenidos en la Sentencia C-614 de 2009. En consectiencia, fas entidades del sector salud, dependiendo
del caracter publico o privado, podrén utilizar las siguientes formas de vinculacién: (...) e) Contralos
Sindicales (...)" 5} Que en virtud del Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, se regularon aspectos
inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento, relacionados con la existencia, facultades,
obligaciones, formalidades del sindicato y requisites del contrato, entre otros aspecios. §) Que con
fundamento en lo anterior, el sindicato acreditd: a) Existencia previa del sindicato con antelacién no menor
de seis meses del perfeccionamiento del contrato sindical. b) Afifiacién de trabajadores vinculados a la
empresa con la cual se celebra el contrato sindical. ¢} Aprobacion de la asamblea de afifiados de la
suscripcion del contrato sindical. d} Estructura y capacidad administrativa y financiera para prestar los
servicios y cumplir con las obligaciones legales. ) Procesos y procedimientos técnicos para fa ejecucion
del contrato. 7) Que actualmente el Hospital Universitario Erasmo Meoz NO cuenta con suficiencia de
auxiliares, técnicos, profesionales y profesionzles gspecializados y personal de Mantenimiento en la planta
de perscnal, que ejecuten las actividades de apoyo requeridas para el normal funcionamiento institucional
acorde al mapa de procesos y los manuales de procesos ¥ procedimientos aprobados en la E.S.E, por lo
cual y en concordancia con el Articulo 59 de la Ley 1438 de 2011, Aticulo 2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del
26 de mayo de 2015, Decreto 036 del 12 de enero de 2016 de MINTRABAJO, Decreto 583 de! 08 de abril
de 2016 de MINTRABAJO, comunicacion 42578 del 22 de marzo de 2012 expedida por el Ministerio de
Trabajo y el Ministerio de Salud y oficio 163329 de! 31 de julio de 2012 suscrito por fa Direccion de Prestacion
de Servicios del Ministerio de Salud, estas actividades deben ser contratadas bajo la modalidad de contratos
sindicales. 8) Que unavez revisada la disponibilidad de personal de planta en las diferentes areas y sefvicios
de la institucion, se concluye que se requiere contratar 355 servicios para el normal funcionamiento de la
E.S.E HUEM, para la ejecucion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion en
concordancia con el mapa de procesos vigente en la Institucién. 9) Que de conformidad con la certificacion
emanada del Lider de Talento Humano el personal de planta es insuficiente para desarrollar las actividades
relacionadas con la prestacion del sewvicio de apoyo administrativo en el nivel auxiliar, técnico, profesional
y profesional especializado para la gjecucién de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion. 10) Que el sindicato acreditd la estructura, capacidad administrativa y financiera. Conforme alo
anterior, las partes acuerdan: CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: El objeto del presente contrato sindical
comesponde a PRESTACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR,
TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA
LA E.S.E H.U.E.M., cuyo alcance estara determinado por el campo obligacional contractual de acuerdo con
las disposiciones de la normatividad vigente y conforme las especificaciones y valores descritos en la
CLAUSULA SEXTA. CLAUSULA SEGUNDA.- AUTONOMIA Y LIBERTAD SINDICAL: El contrafo sera
desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte de! sindicato, segin los
principios de libertad sindical, aulogestion, colaboracion y autorregulacion, conforme lo disponen los
articulos 38 y 39 de la Consfitucion Politica. En consecuencia, El SINDICATO debe organizar la actividad
de trabajo de sus afiliados, asumiendo los riesgos de s realizacion, garantizando la prestacion del servicio
en términos de oportunidad, eficlencia y eficacia, el cual se prestara en las instalaciones de la E.SE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, integrando todos Tos miembros participes, quienes
realizaran las inducciones, capacitaciones y entrenamientos necesarios para cumplir a cabalidad con el
objeto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se establezca de comin acuerdo para verificar el
cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DEL SINDICATO:
E SINDICATO se obliga para con la ESE HUEM a cumplir con €l objeto del contrato colectivo sindical
definido en la clausula primera por el iempo convenido en la clausula cuarta prestando & SERVICIO DE
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE
APOYO, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARALAE.S.EH.U.EM, ACTIVIDADES. A) GENERALES:
1) Prestar oportuna, eficiente y de manera diligente las actividades conforme las necesidades de la ESE
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HUEM y los perfiles que se hayan establecido. PARAGRAFO PRIMERO: Con fundamento en el carcter
esencial del serviclo plblico de salud, el SINDICATO se obliga a cumplir el objeto contractual en términos
de oportunidad, eficiencia y eficacia; para cuyos fines tambien garantiza el cumplimiento de los requisitos
legales del personal asignado, en forma previa a la ejecucion contractual, asi como de! personal que sea
reemplazado y reportara las respectivas novedades con antelacion. PARAGRAFO SEGUNDO : Una vez
efectuada la verificacion por parte del Grupo de Adquisicion de bienes y senvicios (GABYS), se remifiraala
oficina de gestion y desarrollo del Talento humano la novedad (ingreso) con sus anexos, para Ia verificacion
de los requisitos de los perfiles exigidos en el estudio previo y de cumplir emitira el informe de evaluacion de
prestacibn de servicios donde se certifica el cumplimiento, la idoneidad, expetiencia y demés requisitos,
viabilizando 1a incorporacidn de personal nuevo; Por Gltimo el supervisor del contrato debera informar al
confratista la aceptacién de la nueva novedad (ingreso), para que inicie actividades ylo semvicios el personal
nuevo a su cargo en la ESE HEM, previa induccion. En el evento de incumplir parcialmente o retrasar el
servicio, por causas no imputables a [a fuerza mayor 0 caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que
suomision o retardo ocasione, para cuyos fines se garantizara el debido proceso. El SINDICATO autorizara
en forma expresa e inequivoca el descuento directo del valor de los perjuicios causados. Cuando se
configuren causales de procedibilidad de las clusulas excepcionales, no se aplicara la presente
estipulacion. 2) Dada la naturaleza de contrato colectivo laboral, el sindicato debe depositar copia del contrato
sindical con su correspondiente reglamento ante la Direccién Teritorial de Norte de Santander del Ministerio
del Trabajo y aportar la respectiva constancia a la E.S.E HUEM, junto con la copia del Reglamento de
ejecucion, dentro de los quince (15) dias habiles subsiguientes al perfeccionamiento. 3) Mantener contacto
con la ESE HUEM para evaluar la calidad del servicio. 4) Cumplir las obligaciones generadas del presente
contrato 5) El contratista por virtud de! presente contralo, se obliga al cuidado, proteccion y vigilancia de los
equipos objetos de propiedad de la ESE HUEM que utiticen en la ejecucion del objeto contractual; asi mismo,
respondera cuando por culpa suya, exclusiva y comprobada se- presente pérdida o dafio de los objetos o
equipos que tengan a cargo; en este caso el sindicato resarcira los perjuicios ocasionados. 6) Presentar
mensualmente informe de ejecucion junto con la factura de cobro o documento equivalente, dentro de los
cinco (5) dias habiles del mes siguiente a la prestacion del servicio.7) Certificar mensualmente a la ESE
HUEM el pago de los aportes de seguridad social de los afiliados parficipes, de conformidad con lo
establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de
2003. 8) En caso de requerirse frabajo suplementario y/o reconocimiento de gastos de transporte y viéticos,
el sindicato debera solicitar, previamente, autorizacion expresa del supervisor del contrato. 9) El sindicato
debe reemplazar oportunamente a el{los) afifiado(s) participe(s) cuando se presenten o se prevean
circunstancias o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10}
Poner a disposicion de los trabajadores vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos
adecuados y demas materiales para fa realizacion de las labores, ademés de los elementos dispuestos en
el sistema de sequridad y salud en i trabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas con los
afiliados vinculados para la ejecucién del contrato sindical. 12) Realizar las deducciones legales y pagar los
gastos de transporte, si para prestar el sepvicio fuese necesario el cambio de residencia. 13) Cumplir con
las obligaciones legales en el sistema integral de seguridad social y realizar las deducciones
correspondientes asi como las demas autorizadas por la asamblea de afiliados. 14) Expedir certificaciones
sobre tiempo de servicio, indole de fa labor, retribuciones y de ser el caso, la practica de examen de examen
médico de retiro. 15) Establecer en su contabilidad general una subcuenta para el presente contrato sindical.
16) Cumplir con todas las disposiciones legales aplicables a los sindicatos. 17) Conforme al articulo 31 del
Decreto Ley 2400 de 1968 modificado por el art. 14 ley 490 de 1998 en la ejecucion contractual el oferente
no incluira profesionales que hayan superado la edad de retiro forzoso. 18) Atender oportunamente (os
requerimientos del supervisor o interventor y suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven
de la relacién contractual. B) ESPECIFICAS: 1. No recibir por ningin concepto, contraprestacion
econémica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa del cumplimiento del contrato sindical. 2. Cumplir
conforme o estipulado en el reglamento de ejecucidn del contrato sindical y demas disposiciones legales,
asi como las obligaciones inherentes a la promocion de la salud ocupacional de los afiliados participes. 3.
Suministrar a sus afiliados los elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la correcta
prestacion del servicio ¥ las dotaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus afiliados respecto del
comportamiento, conducta ¥ seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de la prestacion del
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sepvicio. 5. Asistir a las reuniones que sean convocadas por la ESE HUEM o por el supervisor del contrato
y cumplir los requerimientos que se hagan en desamollo del objeto contractual. 6. Coordinar la prestacion
del servicio que realizan los afiliados. 7. Veiificar el cabal cumplimiento del objeto contractual bajo los
estandares de calidad requeridos. 8. Dar respuesia a las glosas generada por el Hospital. 9. Cumplir con
las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que la institucién cumpla con lo
reglamentado en e Decreto 1011 del 03 de abril e 2006 ~ “Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencién de Salud del Sistema Genera! de Seguridad Social en Salud”, las
Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por lacual se definen las funciones de la Entidad Acredifadora
y se adoptan otras disposiciones” y 0123 dei 26 de enero de 2012 - Por la cual se modifica el Articulo 2 de
la Resolucidn 1445 de 2006, mediante esta dltima se adopta el manual Gnico de acreditacién en salud
{ambulatorio y hospitalario), emanadas de! Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi como las demés
normas que la derogue, modifique o sustituya y asegurar el cumplimiento de los estandares exigidos. 10.
Los perfiles de los participes agrermiados que desamollaran las actividades exigidas deben ajustarse a lo
requerido por 1a entidad conforme lo preceptuado en la Resolucidn No. 1441 de! 6 de mayo de 2013y la
Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014, proferidas por el Ministeric de Salud y Proteccion Social, asi
como las demas normas que fa derogue, modifique o sustituya. 11. De acuerdo con el articulo 5 del Decrefo
1429 de 2010, en desarrollo del Convenio 87 de 1948 de la Organizacion Infemacional del Trabajo, ratificado
por la Ley 26 de 1976, la organizacion sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendra como minimo la siguiente regulacién: 11.1 Tiempo minimo de
afiliacién al sindicato para participar en la gjecucion de un sindicato sindical. 11.2 Procedimiento para el
nombramiento del coordinador o coordinadores en el desarrollo del contrato sindical. 11.3 Procedimiento
para seleccionar a los afiliados que van a participar en el desarrollo del contrato sindical. 11.4 Causales y
procedimiento de retiro y de reemplazo de afiliados que participan en el desarrollo del contrato sindical, 11.5
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos entre los afiliados y el sindicato teniendo en cuenta la
garantia de los derechos fundamentales al debido proceso y el derecho a la defensa. 41.6) Porceniaje de
los excedentes del valor del contrato sindical que se destinara a educacion, capacitacion, vivienda,
recreacion y deporie para los afiliados. 11.7) La forma como el sindicato realizara todas las gestiones
relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los afiliados, tales como la afifiacién, retiro, pagos
y demas novedades respecto de los afliados participes. 11.8). Los demés derechos y obligaciones que se
establezcan para los afiliados contratados para la ejecucion del contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en
la que infervienen los afiliados participes entre si y con el Sindicato en la ejecucion del contrato sindical, el
reglamento debera incluir lo pertinente a las compensaciones o participaciones y deducciones para los
afiliados participes a que haya lugar. PARAGRAFO: La E.S.E HUEM podré solicitar la programacion de
actividades requeridas, ya sea por horas 0 jormadas, de acverdo a la necesidad del servicio, circunstancia
que debera comunicaria oporunamente al respectivo contratista para que sean tenidas en cuenta y se de
aplicacion a los requerimientos elevados. C) ESPECIALES: El contratista debe cumplir y garantizar lo
siguiente: 1. Cumplir con a normatividad legal y demas nonmas concordantes, que reguian la atencion en
salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y demés que regulan la
atencién en salud. 2. Cumplir 1a norma legal que regula la acreditacion de las entidades de salud, entre ellas
el Decreto 1011 de 2006, las resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 del Ministerio de Salud, esta Ultima
que adopta el manua! Gnico de acreditacion en salud (ambulatorio ¥ hospitalario) y en los cuales se debe
asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3. Establecer el reglamento interno de
ejecucion del contrato sindical, adjuntando copia del depdsito del mismo ante el ministerio de trabajo. Se
debe ajustar a lo normado en el decreto 1428 de 2010. 4. Para la prestacion del servicio, se debe incluir las
hojas de vida de las personas que desarroliaran las acciones objeto del contrato y deben contener en cada
una de ellas: ceriificados de antecedentes, penales, fiscales y discipinarios expedidos por autoridad
competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un mes con el formato tmico de hoja de vida y
declaracion de bienes en formato de funcién piiblica, fibreta militar para hombres hasta los cincuenta afios;
evidencia certificada de que el personal que ejecuta las actividades objeto del contrato es miembro
agremiado de! sindicato ast como la certificacién de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios de sus
afiliados participes y del representante legal de la agremiacion. Se debe garantizar la verificacién de los
respectivos titulos ¢ cettificados expedidos por centros universitarios o docentes legalmente constituidos,
asf como también la convalidacion ante el Ministerio de Educacion Nacional de aquellos que fueren
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otorgados en el exterior. 5. Garantizar durante la ejecucion contractual el cumplimiento de las obligaciones
al sistema de seguridad social conforme a lo preceptuado en el articulo 50 de la ley 789 de 2002. 6. El
contratista favorecido debera tener en cuenta que ef tmico interlocutor legalmente valido entre ély laentidad
contratante en este caso la ESE HUEM, durante el desarrollo de! objeto contractual sera el SUPERVISOR,
designado para tal fin y por consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de ejecucion técnico, legal 0
financiero se efectuara exclusivamente a traves de la supervision, 7. Se debe garantizar la carnetizacion (en
cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacion vestido y
calzado de Jabor y dotacion de seguridad industrial (en caso de que se amerite}. 8. Participar, apoyar ¥
cumplir con las acciones que sé deriven del proceso de acreditacion en salud que ejecuta la Institucion. 9.
Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de mejoramiento institucionales
originados par revisiones intemas o externas. 10. Cumplir con los estandares que le sean aplicables para el
fogro de la acreditacion, e implementacion del modelo estandar de contro! intemo, estrategia de gobiemo
en linea, politica de cevo papel y demés lineamientos institucionales en cumplimiento de la normatividad ¥
legistacion vigente. 11. Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencién al usuario cumpliendo con
los estandares de acreditacion definidos en el manual de estandares de acreditacion para las instituciones
que ofrecen servicios de salud de habilitacién rehabilitacién (Anexo técnico 1. Resolucion 1445 de 2006) y
en el manual de acreditacion en salud ambulatorio y hospitalario (Resolucién 0123 de 26 de Enero de 2012)
Grupo de estandares del proceso de atencién al cliente asistencial, Grupo de estéandares de Apoyo
administrativo — gerencial y o estipulado en [a Resolucion N° 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio de
Salud, que contempla los estandares minimos de habiitacion. 12. Al contratista le est prohibido ocasionar
dafio o dar lugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan llegado & su
poder por razén de sus obligaciones contractuales. 13. El Contratista no podréa dar lugar a que por culpa
gravisima se extravien, pierdan o dafien documentos y demas bienes de la Entidad o a cargo de la misma
cuya administracion o custodia se le haya confiado por razén de sus obligaciones contractuales. 14, Entrega
registro de comunicaciones oficiales interas al dia. 15. Entrega organizacion de archivo fisico segin las
tablas de retencion documental (debidamente foliado, rotulado, organizado. 16. Respuesta de
comunicaciones oficiales a su cargo (PQRS y tramite), gestionadas en el Software SIEP DOCUMENTAL.
17. Todo el personal agremiado que tenga bajo su custodia, tramite o administracién de documentos
oficiales al realizar traslado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el inventario que fenga a su
cargo para dar cumplimiento con el Arficulo 26 de Ley 594 de 2000, del Archivo General de la Nacion,
Numeral 5 Articulo 34 de Ja Ley 734 de 2002 yla Resolucion 971 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo sexto.
18. Cuando un agremiado participe deje de prestar sus servicios en el Contrato Sindical suscrito conla ESE
HUEM, previo a su refiro debe contar con la certificacién de paz y salvo de la ESE HUEM (firmada por
sistemas, el jefe o lider de fa oficina donde se presta el servicio, planeacion y recursos fisicos) en lo
concemiente a: a. Manejo de inventario de equipos informéticos. b. Cumplimiento de lineamientos de gestion
documental, ¢. Entrega de mobiliario a cargo. d. Entrega de claves y acceso a sistemas de informacion de
uso institucional. e. Entrega de equipos biomedicos a cargo. 19, Custodiar y cuidar la documentacion e
informacién que por razén de sus obligaciones contractuales conserve bajo su responsabilidad o a la cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utifizacion indebidos. 20, Vigilar
y salvaguardar los documentos, valores y demés bienes, que [e han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados. 21. Responder
por la conservacion de los {itiles, documentos, equipos, muebles y bienes conflados a su guarda ©
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacidn. 22. Cumplir con lo reglamentado en la Ley 1562
del 11 de julio 2012, por medio de la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en materia de salud ocupacional. 23. Cumplir con Ja conformacion del COPASST o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. (Resolucion 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Ley 1562 del 11 de
Julio 2012). 24. Cumplir con la conformacion del Comité de Convivencia Laboral. (Ley 1010 enero 23 de
2006 ~ Acoso Laboral Resolucion 652 del 30 de Abiil de 2012 y Resolucion 1356 del 18 Julio de 2012,
expedidas por e} Ministerio de Trabajo). 25. Cumplir con el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuerdoalo estipulado en el Capitulo & de! Decreto 1072 del 26 de mayo 2015. 26. Cerificacion
dela ARL con el cumplimiento del SGSST. 27. Evaluacion de estandares minimos de acuerdo a la resolucion
0312 del 2019 y plan de accion si aplica, 28. Programas y Certificacion de actividades de alto riesgo - SI
APLICA. 29. Afiliacitn de seguridad social ¥ fiesgos laborales de acuerdo a la actividad, 30. Induccion al
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representante de la empresa contratista, sobre los riesgos laborales a los que van estar expuestos sus
trabajadores, por parte de SGSST-HUEM. 31, Afiliacién de ARL, cuando un trabajador nuevo ingresa. 32.
Planilas de pago de la seguridad social y riesgos laborales mensualmente de los trabajadores.
PARAGRAFO PRIMERO.- LIMITACIONES: E] SINDICATO, en la ejecucion del presente contrato, tendrd
en cuenta para la asignacion de los afiliados participes, las limitaciones referentes a la jomada méxima
laboral, as! como las inherentes a la prestacion del servicio por servidores piblicos, salvo las excepciones
contempladas en e! articulo 19 dela ley 4 de 1992, sin que en ningiin caso se interfiera fa labor desarrollada
en forma directa a la ESE HUEM o se generen pagos indebidos. PARAGRAFO SEGUNDO.- TENENCIA
DE BIENES Y UTILIZACION DE EQUIPOS: las partes acuerdan que los equipos de propiedad de la ESE
HUEM que sean utilizados por el sindicato en cumplimiento del objeto contractual, estaran en calidad de
mera tenencia, los cuales no podran ser retirados de la institucion. E! manejo ¥ responsabilidad sera
compartido entre la ESE HUEM y el Sindicato, durante la vigencia del contrato, bajo la coordinacion con el
supervisor, salvo que se designen en forma exclusiva al desarrollo del objeto contractual. 33) Ei personal
agremiado debe contar con competencias en Orientacion al usuario ¥ al ciudadano, Orientacion a
resultados, Trabajo en equipo, Compromisa con la organizacion, Aprendizaje continuio y Adaptacion al
cambio, 34) Adicionalmente el personal agremiado debe cumplir las siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

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

b. Apoyar en &l registro y control documental de acuerdo a fas normas de
archivistica vigentes para [a empresa.

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

d. Atender a los clientes intemos y extemos de la empresa brindando informacion
oporiuna y precisa.

e. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el &fea.

f. Apoyar la digitacién de informes.

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

h. Las demas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan:

a. Recibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las solicitudes y
requerimientos de los servicios ¥ las demas propias del conmutador y/o las
requeridas por la entidad.

b. Apoyar alos Coordinadores, Lideres y demés trabajadores de la ESE HUEM, en
el tramite de Estudios Previos para la Adguisicién de Bienes y Servicios, en lo
relacionado directamente con las llamadas de los proponentes para la

SEigﬁlllglgERigﬂbm obtencién de los documentos que se deban adjuntar a cada estudio, previa
Informacitn pertinente del supervisor segln sea el taso y cuando asl se
requiera,
c. Informar a los usuarios extemos el desamallo del tramite y/o solicitud realizada a
Ja ESE HUEM.

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

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

1. Realizar recorido diario, recogiendo toda Ia documentacidn que se ha
digitalizado en el CEGDOC.

2. Clasificar, ordenar y archivar ia documentacion diarfiamente.

3. Realizar la organizacién, rotufacién y archivar en las cajas para conservacion de
los documentos.

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

5. Realizar el proceso de escaneo Y eliminacién de documentos segin sea:
pertinente.

6. Realizar apoyo a las funcions s propias del CEGDOC cuando el caso lo amerite.

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

Para la oficina de salud ocupacional:
1, Asistir a médico en las evaluaciones ocupacionales y aperturas de historia

clinica.
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2. Apoyarenlalogistica de las campaiias de prevencion y promocion contemplando
capacitaciones y brigadas de salud.

3. Apoyar enlaintervencion de las capaciaciones.

4. Llevar registro y contol de las diferentes actividades programadas por la
coordinacion.

5. Realizar visitas de recoleccién de datos en casos de accidentes laborales.

6. Establecer relaciones con la poblacién trabajadora siendo multiplicadora dela
cuitura de seguridad en la empresa.

2. Realizar convocalorias para brigadas de salud y actividades de promocion y
prevencion.

8. Realizar acompaiiamiento en el levantamiento de malriz de riesgo o panorama
de factores de riesgo,

9, Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia.

10. Digitar historias clinicas y llevar el contro! de la misma.

11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.

12. Asistir a las reunicnes del servicio, realizando las actas que se dispongan en
efecto de cada retnidn,

13. Manejar el registro diario para el control de ausentismo.

14, Elaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera el programa.

15, Digitaren el sistema el control estadistico de lodas las actividades asistenciales
que efectie €} programa.

16. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajp.

47. Realizar registros en campafias especiales como joradas de vacunacin,
examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes ¥ brigadas de salud.

48. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SIAL:

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

2. Promover y garanfizar los mecanismos de participacién ciudadana y
comunitaria establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la
Asociacion de usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de élica y la
Rendicion de cuentas, participando activamente en ellas.

3 Operativizar los diferentes medios de comunicaciéh que permitan un analisis
cualitative de las necesidades del usuario a ravés de encuesta, sondeos,
buz6n de sugerencias, entre ofros.

4, Participar activamente en el andlisis de las peliciones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones interpuestas por los pacientes—usuarios de [aESE
HUEM.

5. Contribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion
de los semvicios, al desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y
deberes derivados de la affliacién al sistema y portafolio de servicios, entre
ofros.

6. Apoyar las actividades de sensibilizacién en ! campo de los derechos ¥
deberes en salud de los usuarios.

7.  Apoyar la identificacién de casos y situaciones especificas de maltralo
infantl, abuso sexua), violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio ¥
realizar framites legales en cada caso.

8. Asesorar a los usuarios en la identificacién y utilizacién adecuada de los
recursos institucionales, humanos, econbmicos ¥ ofros para la solucién de sus
problemas.

9. Propiciar el desarollo Institucional de [a cuttura del servicio de atencion al
usuario.

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

14. Garantizar la atencion y orientacién oporiuna y eficiente de los usuarios
mediante 1a linea de atenci6n exclusiva de la Oficina de Afencion al Usuario,

12. Apoyar las estrategias de educacion del usuario para el acceso a los sefvicios
de salud.

13. Brindar a los Usuarios informacitn veraz, oportuna'y de calidad sobre laforma
de acceder a los servicios de saltd, garanfizando siempre que no se
obstaculice el fratamiento o la atencién del usuario

14. Garanfizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios
mediante Ja linea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.

=
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15. Propender por un ambiente laboral armonioso y Su proyeccion

16.
17.

18.
18.

20.

al usuario
externo.

Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacién personal.

Velar por e correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos ¥
elementos a su cargo

Velar por la buena imagen ¥ la adecuada presentacion del servicio de
informacién y atencién al usuario.

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

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
(DISENO GRAFICO)

1.
2.

Apoyar 1as actividades dela oficina de prensa y comunicaciones.

Elaborar los disefios de material insfitucional (pendones, iméagenes, folletos,
volantes, protectores de pantalla, banners, certificados, plantillas, tarjetas,
invitaciones, etc.) para las diferentes campafias institucionales por necesidad
institucional.

Garantizar el cumplimiento de! manual de imagen cotporativa institucional.
Realizar e} disefio de 1a revista y demés medios de informacién institucional.
Las demas Inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Inclusién Social)

NEEES

[\

s

. Apoyar las diferentes dependencias de la ESE HUEM en el traslado y radicacion
de documentos.

, Apoyar las diferentes dependencias administrativas de la ESE HUEM en ¢l
archivo de [a documentacion remitida y recibida.

. Apoyar las diferentes actividades que se realicen en la Institucion para la
celebracion de fechas especiales como el dia del médico, de la enfermera, dia
del trabajador, etc.

. Apoyar e} proceso de encuestas donds participen usuarios y funcionarios dela

entidad.

SERVICIO DE AUXILIAR
REVISCRES DE
CARTERA

5. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.
1

2.
3

1.
12,

13.
14.

-\-t_o.c:

Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a los pagos por transferencia
electrénica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM.

Realizar oficios a las entidades solicitando la refacion de facturas canceladas.
Identificar 1a vigencia a la que corresponde el pago y descargar en €l sistema
modulo cartera.

Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras
de servicio de salud solicitandoles el pago de fas mismas, de igual forma enviar
correo electiénico a entidades que se encuentran en otras ciudades.

Hacer el respectivo fegistro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas
Débitos) al recibir la confirmacién de los diferentes pagos y glosas aceptadas.
Organizar todos [os documentos {Radicados por parte de cartera) ¥ soportes
(por facturacion) que respaldan lo adeudado por las entidades responsables de
pago para enfrega a cobro juridico por terceros.

Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual incluye toda la
relacién de las facturas en flsico y el radicado de las mismas, donde participa
el gerente, lider financiero, profesional de cartera, abogados externos y
personal que esté involucrado en la entrega de facturas.

Consolidar la informacién y archivar en sus respectivas entidades.

Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice el cierre del mes.
Realizar e! cruce de castera con el funcionario que asigne cada una de las
entidades y levantar actas del cruce de cartera, firmando las mismas el
funcionario designade por ERP y el coordinador de cartera.

Colaborar en el cuidado y proteccién de los equipos, maleriales, instrumentos
y demés elementos que se encuentren en las &reas donde desarrolla sus
actividades.

Participar en el desarollo de las actividades de planeacion, ejecucion, reporte
y segtimiento del proceso al cual se encuentra asignado segtn lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de laESE HUEM
Colaborar en las 1abores de apoyo administrativo que le sean requeridas

Las demds actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

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

SERVICIO DE AUXILIAR
DE ESTERILIZACION

@ D T

o -

. Lavar y secar instrumental.
. contabilizar equipos.

_ Realizar alta desinfeccién.

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

Elaborar materiales de curacion (baja lenguas y aplicadores).
. Lavary esterilizar frascos de vidrio del lactario.

e
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h. Las demas inherentes yo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Almacén)

a, Apoyar [a recepcion ¥ Control de insumos ¥ suministros ds la bodega principal
de Ja ESE HUEM.

b. Mantener ordenado el inventario a cargo de [ bodega principal de la ESE
HUEM.

¢. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega de almacén principal.
d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas ¥
procedimientos internos.

e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventarios.

f Entregar los elementos solicitados por los diferentes servicios y areas dela
Institucion.

g. Apoyar periodicaments en el inventario de existencias de suministros para la
confrontacién can los saldos de kérdex y tarjetas de inventario.

h. Apoyar la obtencion de informacién basica de utiiidad para el desamcllo de
actividades del almacén.

i, Colaborar en la limpieza de la estanteria del almacén para 1a conservacion
adecuada de los insumos y elementos.

j, Despachar las bajas y elementos de insumos en los diferentes servicios.

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

SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
(CAMILLERO)

1. Trasladar los pacientes de cama a camilla, de camilia a sitio de ejecucién de

procedimientos y viceversa.

Trasladar los pacientes de un servicio a ctro.

Realizar el mantenimiento de las camillas manejadas.

Desinfectar los elementos & implementos utilizados.

Transportar balas de oxigeno del almacén a diferentes areas,

Sacar citas.

Llevar interconsultas.

Reclamar resultados.

Permanecer ubicado en la entrada de urgencias adultos.

0. Realizar en coordinacién con la informadora de urgencias adultos, la
identificacién del usuario,

_ Trasladar al usuario una vez realizado €l ingreso e identificacion segiin sy

condicion: en silla de ruedas o camilla

Ubicar a la tsuaria y presentar ante la profesional de enfermeria encargada de

friage al flegar a sala de partos.

Apoyar el ingreso de-pacientes en condicion de urgencia vital en urgencias

adultos y/o pediatria.

Cumplir con la politica de humanizacién,

humana,

Garantizar silla de fuedas y camilla, para traslado de usuarias a sala de partos.

Realizar enfrega de inventario de camilla y silla de ruedas a) finalizar jomada.

Apoyar el fraslado de muestras.

Apoyar el rectamo de medicamentos.

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

S OENONE®N

para traslado de forma segura y

SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
(COSTURA)

1. Elaborar de compresas,

2. Elaborar de campos de ofo.

3. Restaurar ropas de segunda.

4, Elaborar de campos generales.

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

_ Las demas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
'GENERALES
{MANIPULACION DE
ALIMENTOS)

. Repartir los alimentos en los diferentes servicios.

 Realizar aseo y limpieza de 4rea (cocina satélite de pise}.

. Distribuir desayunos, media nueves, almuerzos, onces, comidas ¥y cenas en los
diferentes servicios hospitalarios.

4, Repartir agua a los servicios hospitalarios.

5. Realizar preparaciones especiales indicadas por la nutricionista.

6. Estandarizar recetas en la preparacion de comidas,

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

solicitudes especificas.
8. Contabilizar las porciones resultantes de cada prepasacion.
9. Las deméas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.

L R =D

SERVICIO DE MEDICO
ESPECIALISTA
(AUDITOR DE CALIDAD}

1} La realizacién de aclividades de evaluacion, seguimiento y mejoramiento de
procesos Institucionales definidos en las 4reas asistenciales.

2) Evaluacin sistematica de los profesionales del equipo de salud, el acierfo en sus
diagndsticos y conductas, la calidad de las historias y demaés registros clinicos, el
uso y racionalidad de los medios de apoyo diagnostico y terapéutico.
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3) Cumplir con Jas normas de biosegquridad, asepsia y antisepsia vigentes.

4) Evaluar en tiempo real los procesos os servicios que presta, determinando con
ello de manera oportunala coherencia entre 1as caracteristicas del servicio prestado
y los criterios de calidad.

5) Acciones de auditoria que contribtiyen a asegurar la calidad deseable de los
diferentes servicios.

6) Realizacion de informes de auditoria de Historias elinicas.

7) Realizacién de auditorias de paciente trazador.

8) Realizacion de auditorlas de ronda de seguridad.

9) Realizacion de auditorla del Sistema Obligatorio de garantfa de la calidad.

10) Apoyo en las acciones de ‘evaluacién de eventos adversos.

11) Realizacion de Comités AD HOC.

12} Apoyo enlas respuestas a Tutelas en sus conceptos técnicos.

13) Acompafiamiento a comites Institucionales.

14) Asesoramiento en la elaboracion de Guias y protocolos de manejo
institucionales.

15) A cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas,

16) Acatar las normas y reglamentos establecidas per fa ESE HUEM.

17) Participar en fas reuniones clinicas, anatomopatolégicas, anatomoclinicas ¥
administrativas relacionadas con la consulta extema, urgencias y serviclos de
hospitalizacion, cuando su presencia sea solicitada.

18) Participar en los comités de calidad yfo en las juntas médicas realizadas a la
atencion de pacientes de constita externa, cuando su asistencia sea solicitada.

19) Colaborar en la elaboracion y revision de las guias de pracica clinica (Protocoles
de atencion) de las causas de diagndstico atendidas en la Unidad y aplicarlas.

20) Las demés que sea inherentes ¥ compatibles al cargo.

SERVICIO DE 1. Coordinar las actividades relacionadas con auditoria.

PROFESIONAL 2. Las demés que sea inherentes y compatibles af cargo.

ESPECIALIZADO

(Coordinacién Auditoria)

SERVICIO DE MEDICO | 1. Realizar auditoria de calidad de las historias clinicas y los registros clinicos en

ESPECIALISTA general, siguiendo el procedimiento de auditoria a la historia clinica de 1a

(AUDITORIA MEDICA) | institucion a minimo el 30% de los egresos del periodo evaluado seglinla
Entidad Administradora de Planas de Beneficlos de Salud (EAPB) 0 Servicio

SERVICIO DE asignado,

PROFESIONAL 2. Medir el cumplimiento de Ia adherencia a los protocolos y gufas de praclica

ESPECIALIZADO AREA | clinicas establecidas en la instifucién acorde a los procedimientos institucionales,

DE LA SALUD en coordinacién con el auditor de calidad de fa oficina asesora de planeacion ¥

(AUDITOR!A NO calidad. Realizar auditoria de catidad, pertinencia, coherencia del registro de

MEDICA) RIA quirtrgice por parte de auditores médicos

3, Evaloar la calidad de Ta alencion y gestién clinica de acverdo a los lineamientos
institucionales.

4. Delerminar la coherencla, racionalidad cientifica y fécnica del equipo de salud
incluyendo procedimientos diagndsticos y decisiones terapeuticas, uso de recursos
y resultados de conformidad con la normatividad vigents y 1as GPC implementadas,
manteniendo tna comunicacién con todo el equipo de salud para gestionar dichas
consultas, asf como lograr el uso racional de los medicamentos y cama hospitalaria.
5. Participar en la aclualizacion de! conocimiente y la informacién sobre la
responsabilidad ética y legal medica y paramédica, convocada por la E.S.E HUEM.
6. Proponer acciones de mejoramiento administrativas al coordinador del servicio
con base en el andlisis del grado de coordinacioh existente entre los diferentes
sefvicios que interviene en la atencitn en salud,

7. Dar cumplimiento @ la gestion de [a historia clinica acorde af manual y los
procedimientos institticionales, asegurando la debida reserva de |a misma.

8. Alender las gestiones exiernas de auditoria concurrente de los diferentes
aseguradores a los que 1a Instifucién les presta los servicios de salud e informar a
los coordinadores del servicio.

9, Aplicar los procesos y flvjos de informacion establecidos por el Hospital para el
componente de auditoria concurrente y de calidad. ;

10. Corelacionar los registros de la historia clinica con la epicrisis; y Ja epicrisis
con Ja facturacion.

14. Realizar auditoria concurrente con el fin de evitar glosas de tipo pertinencia y
coherencia segin Ja denominacién y codificacién de las causas de glosa,
devoluciones y respuestas segin la resolucién 3047 del 2008 o en las normas que
lo modifiquen, adicionen o sustituyan.

42. Presentar a la Coordinaciones de cada uno de los senvicios ylo &reas
hospitalarias informes de fallas de calidad y atencion y demas que le sean asignados
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ylo establecidos por la institucién para el cumplimiento del objeto del contrato,
acorde a los procedimientos instifucionales.

43, Informar al coordinador o lider del servicio cualquier novedad diaria relacionada
con los recursos humanos, fisicas ¥ técnicos que afecten la prestacion de! servicio
y calidad del mismo.

14, Gestionar conforme al proceso institucional las ¢rdenes de referencia,
contrarreferencia y de servicios.

Se realiza la aclaracién que es [a GESTION de la orden y nio realizar &l envié de la
solicitud a referencia, para tal situacion se debe seguir lo indicado en el UR-PR-007
procedimiento de referencia de orden de servicio. Se aclara durante la reunion que
las actividades de auditoria segun el MC-MACGD2 Manual del sistema de conirol
otganizacional “Auditoria consiste en que ésta uiltima se realiza por personas
distintas a quienes realizan las aclividades o tiene algun gado de responsabilidad
en la ejecucion” por lo tanto el tesponsable del envio del GLPI deberia ser personal
de enfermeria.

15. Mediante una revision diaria y detallada por auditoria concurrente {profesional
concurrente) determinar la justificacion y racionalizacion de! uso de los recursos de
apoyo diagndsticos y terapéuticos utilizados en el proceso de atencién clinica de la
E.S.E, y de ser requerido segin sea el caso informar a cada Coordinacion.

16, Ejecutar los procedimientos institucionales para evaluar la oportunidad,
suficiencia, disponibilidad y accesibitidad en los servicios ofrecidos por la entidad
hospitalaria.

17. Realizar seqiin necesidad ronda de los pacientes hospitalizados en la E.S.E
HUEM, revisando la evolucién diaria evaluando la pertinencia, oportuenidad,
accesibilidad del proceso de atencion clinica y de ser requerido segln sea &l caso
informar diatiamente a cada coordinacién yio lider de sepvicio de la ESE
anormalidades presentadas.

18. Detectar e identificar las no conformidades reales y potenciales en los procesos
administrativos de las actividades directamente refacionadas con atencion en
salud, informando oportunamente al coordinador y/o lider del servicio

19, Participar en los comités y reuniones que sean convocados por la E.S.E HUEM.
20. Verificar que exista cohersncla médica, administrativa, registro de la historia
clinica de los pacientes segtn su Entidad Administradora_de Planes de
Beneficios de Salud (EAPB) o servicio asignado

21. Hacer seguimiento y contro! al diligenciamiento de la Historia Clinica Institucional
conforme a los lineamientos emitidos por la institucion.

22, Diligenciar los formatos institucionales (fisico ylo virual) que se le sean
asignados para e! soporte de las actividades a cargo.

23. Ejecutar las actividades del programa de sequridad de! paciente, programa de
trato humanizado y demés politicas institucionales segin direccionamiento
institucional y el Sistema Integrado de Gestidn aprebado.

24, \dentificar los pacienes candidates a culdado en casa, alta, remisién o manejo
en niveles Inferiores de complejidad, estableciendo comunicacién con el
coordinador médico ylo médico tratante para sugerir dichas conductas.

25, Gestionar altas fempranas, segtin verificacién de las condiciones clinicas del
paciente en acuerdo con los coordinadores médicos y/o profesionales tratantes.
26, Realizar la gestion de los indicadores solicitados por la ESE HUEM acorde alas
fichas técnicas y procedimientos relacionados.

27. Participar, apoyar y cumplir con las acclones que se deriven del proceso de
acreditacion en salud que ejecuta la Institucion.

28. Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de
mejoramiento-institucionales originados por revisiones infernas o externas.

20, Presentar informes e informacion en las herramientas de informacion
oficialmente aprobadas por la entidad para su respectivo uso.

30. Las demas que le sean solicitadas a través de los lideres, coordinadores ylo
supervisor del contrato acorde 2 las actividades_establecidas segiin ef objeto
confractual,

34. Cumplir con la normatividad legal y demas nofmas concordantes, que regulanta
atencion en salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad,
eficiencia, eficacia y deméas que regulan 1a atencion en salud.

32, Cumplir 1a norma legal que regulala acreditacion de las entidades de salud y en
los cuales se debe asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos,
siguiendo el Sistema integrado de gestion de la ESE HUEM,

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

SERVICIO DE 1. Realizar la proyeccién de manuales, procedimientos y formatos del proceso de
PROFESIONAL auditorla.
UNIVERSITARIO {Apoyo |2. Realizer el sequimiento de las actividades realizadas por auditoria concurrente.




CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS VERSION: 2

LY I
\F\F&E HOSRiliial Universitario FEGHA: NOV 2018
ERAS 0 MEOZ MINUTA CONTRATC COLECTIVO SINDICAL B AGINA1Z 48 70

Planeacién - Auditoria
Medica)

o~

implementar fa metodelogla para el cumplimiento de acciones de mejoramiento
establecidas en el proceso de acreditacion.

Realizar sequimiento a las falencias detectadas en el proceso de auditoria
Médica que son enviadas alos coordinadores y lideres.

Asistir a cornités y reuniones donde se traten de temas del proceso de auditorfa.
Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad conratanie.

SERVICIO DE MEDICO
ESPECIALISTA
(SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO)

Fwm o

RN

10,

1.
12,
13,
14.

15,
16.

17.

.

20,

21,
22,

23,

24,

25,

28.
27,
28,

9.

Asistir a capacitaciones, reuniones y cornites requeridas por la empresa.
Elaboracion, Actualizacion y ejecucion del profesiograma.,

Realizacion, aclualizacion y socializacién del perii sociodemografico.
Actualizacion de programas, gulas, procedimientos, manuales, protocolos,
formatos del SG-8ST a cargo de Medicina Laboral.

Organizacian, clasificacion y programacion del personal planta del huem para
la realizacion de los exdmenes médicos ocupacionales anuales, teniendo en
cuenta su cargo, érea de- trabajo y funciones y basandose en el profesiograma
los examenes complementarios que se le tiene que realizar y las ayudas
diagndsticas.

Valoracion médica a los nuevos brigadistas de emergencias anual.
Valoracién periédica a los brigadistas antiguos anual.

Elaboracion, ejecucion, actualizacion, socializacion del sistema de vigilancia
epidemloldgica con cada riesgo ocupacional que se expone los senvidores
pitblicos {riesgo biclégico, fisico, quimico, biomecénicos}

Lectura y realizacién en el Excel de los repories de dosimetria a los sefvidores
expuestos a radiaciones ionizantes, se realizan mensual, seguimiento y control
en el PVE para radiaciones,

Realizacion de capacitaciones en todo el hospital con temas relacionados a fos
riesgos expuestos (bioldgicos, blomecénicos, quimicos, fisicos, habitos y estilo
de vida saludables), Procedimiento reincorporacion laboral, Reubicacion
laboral,

Seguimiento a los sevidores publicos (personal de planta) con
recomendaciones medico laborales mensual.

Seguimientos a los reubicados por condicion médica.

Inspeccién de puesto de trabajo a reubicados con condici6n medica.
Inspeccion de puesto de trabajo a frabajadores sanos, para evitar que tengan
un buen sitio de trabejo

Sequimiento a reubicados en los puestos de trabajos

Capacitacion a los servidores con patologias osteomuscuiares en los puestos
de trabajo asignados,

Capacitacion a los reubicados en puesto de irabajo asignados nueves (el
asistencial que pasa a reaizar funciones administrativas).

Realizacion de mesa laboral con la aseguradora de riesgos laborales mensual
(tratar los casos de accidentes de frabajo y enfermedades laborales).

Reporte de accidentes de trabajo con su respectiva investigacién acompafiado
de un integrante del Copasst y capacitacion nuevamente en lecciones
aprendidas y accidentes de trabajo para evitar futuros accidentes laborales.
Reunién con €l lider de talento humano, equipo interdisciplinario y
coordinadores de rea, para casos de nuevos reubicados por acoso laboral o
traslados de funciones o de é&reas.

Elaboracion de actas de las capacitaciones y actividades realizadas por
Medicina Laboral.

Atencion a todos los servidores de planta en la oficina de seguridad y salud
en el trabajo, cuando requieran remision a su eps, consulta para determinacion
de origen por patologias propias nuevas.

Revision de la documentacion que emite Gestion y Desarrollo del Talento
humano de los servidores plblicos (historias clinicas, incapacidades) para
adicionar al sistema de vigilancias epidemiologicas y archivar en la historia
clinica laboral.

Verificacién del esquema de vacunacion a los Rueves ingresos de plantaala
institucién.

Responder a los coreos de [0S servidores cuando requieren las historias
clinicas para iniciar el proceso de deferminacion de origen por alguna
patologla.

Sequimiento a los servidores publicos con reporte de audiometria por
exposicion a ruido,inclusion en ¢l PVE ruido.

Emitir recomendaciones laborales a los frabajadores que presenta patologias
de origan comiin yfo laboral.

Velar por la custodia de las historias clinicas medico laborales y el inventario

del cargo.
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SERVICIODE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO {Apoyo 5

Cartera)

20, Realizar el diagnostico e informes y estadisticas de condiciones de salud del
personal de la ESE HUEM.

30, Dar cumplimiento al plan de trabajo ¥ plan de capacitaciones a cargo de
Medicina Laboral,

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

1. Apoyar el seguimiento y acciones de cobro, a partir de la radicacién de la
cuenta de cobro ante el pagador.

2. Apoyar la verificacion y el descargue y enviar relacion de pagos por régimen y
por vigencia a presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencia administrativa
y contratacion,

3, Apoyaren el Informe de la cartera que esta en mora con mas de noventa (90}
dias para que se efectuara el respectivo cobro pre juridico o Juridico.

4. Apoyar la proyeccion de memorandos al area de facturacion y auditoria

- 00
o -

nofificando las glosas que a la fecha del corie de la depuracion estan
pendientes por: conciliar y facturas devueltas sin resolucion de las mismas.
Apoyar la realizacién de conciliaciones mensuales con las areas de Tesoreria
y Contabilidad.

Apoyar la Supervision de las actividades de) Auxiliar Administrativo de Cartera
y hacer seguimiento a [os indicadores.

Colaborar en e} cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos
y demés elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus
actividades.

Participar en e desarrolio de las actividades de planeacién, ejecucion, reporte
y seguimiento de! proceso al cual se encuentra asignado segtn fineamientos
establecidos en e} Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO {Apoyo { 4

Jutidico Administrativo
Contratacién de Bienes y
Servicios)

ol e

Revisar juridicamente fodos los documentos que le sean asignados.
Proyectar odos los documentos requeridos por la gerencia ylo GABYS,
Rendir conceptos Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos sometidos a
su Consideracion.

Brindar apoyo juridico en los asuntos que se le asignen.

Acompafiar y apoyar los procesos de adquisicion de bienes ¥ servicios
mediante la elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demés
documentos relacionados con las etapas precontractual y postconiractual de la
ESE HUEM.

Las demas Inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {(Apoyo
Gestion Juridica)

10

Apoyar los diferentes comités de eventos medicos que se presento en la
entidad hospitalaria.

Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrollen enla
entidad hospitalaria.

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

Llevar estadisticas de los eventos médicos generados en ¢l hospital,

Apoyar la defensa judicial en los procesas de responsabilidad médica en los
eventos que se requiera.

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables & la ESE HUEM y proponer
las acciones pertinentes en las areas de responsabiidad médica.

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos
de [a ESE HUEM.

Inferpretar ‘y aplicar textos legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidad en el campo de
responsabilidad médica y en aspectos que surjan con ocasién al servicio,
acards con su especialidad o experiencia.

Expedir de manera vesbal y por escrito, seqtn el caso, los conceptos juridicos
que requiera la Entidad en el &rea de su experiencia y especialidad,

Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la comespondencia
judicial en materia de responsabilidad médica.

. Las demés inherentes ylo requeridas por 1a enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO (Apoyo | ©

Subsalud)

Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos,
subprocesos, procedimientos y actividades del 4rea correspondiente.

Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados.

Apoyar la proyeccién de documentos relacionados con los piocesos,
procedimientos y iramites de las Subgerencias.

d. Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de normas
administrativas, asistenciales y de calidad enla prestacin del servicio.
e. Lasdemés inherentes y/o requeridas por1a entidad contratante.

%
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SERVICIO DE 1. Ejecutar, realizar, evaluar y establecer mecanismos de control para las
PROFESIONAL actividades y procedimientos administrativos de! servicio farmacéutico del
UNIVERSITARIO (Apoyo Hospital.

Administrativo Servicio | 2. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
Farmacéutico)

a. Apoyar los procesos de adquisicién de bienes y servicios de la ESE HUEM.

b. Acompafiar la elaboracién de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y demés
documentos relacionados con las etapas pre, contractuat y postcontractual de
la ESE HUEM.

c. Apoyar la realizacion de los convenios alfanzas piblico privadas.

d. Proyectar confralos y actos contractuales y demés documentacion inherente ala
gestién contractual

@, Apoyar [a revision, proyeccion y aprobacién de las garantias contractuales

SERVICIODE cuando a ellas hubiere lugar.
PROFESIONAL {, Apoyar el perfeccionamiento y legalizacion de los contratos que se suscriban, de
ESPECIALIZADO conformidad con as normas legales vigentes,
{APOYO JURIDICO | g. Manejar [a plataforma electrénica SIA observa para el registro de la informacién
CONTRATACION DE contractual.
BIENES'Y SERVICIOS) |h. Manejar la plataforma electronica SECOP para el registro de fa Informacion
contractual,

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

J. Apoyar la ejecucion de las acciones por incumplimiento contractual de acuerdo
al manual de contratacién y demés normatividad aplicable.

k. Proyectar informes mensuales confractuales a entes de control, trimestrales al
IDS y aquellos que le sean requeridos.

I Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

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

2. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de los informes internos ¥
externos que debe rendirla Oficina de Control Intetno en virtud de sus objetivos
misionales y los que le sean solicitados pot la Gerencia o entes externos,

SERVICIO DE 3. FEjecutar las auditorfas a los procedimientos establecidos en la enfidad para
PROFESIONAL verificar su cabal cumplimiento.
UNIVERSITARIO (Apoyo | 4. Apoyarla presentacion & la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para
control interno de el mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos, '
Gestién) 5. Aplicar controles de gestién e interpretacién de sus resultados y recomendar
por escrito el mejoramiento de procesos intemos cuando &stos no se cumplan
a cabalidad.

B. Apoyat el seguimiento al mapa de riesgos de la institucion,

7. Apoyar el seguimiento a los indicaderes de gestién de 1a ESE,

8. Promover la cultura de autocontrol en la Institucion.

9. Las demés inherenles yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIOBE 1. Apoyar la atencion, seguimiento y respuesta de PORS, de los procesos del
PROFESIONAL sistema de informacién y atencién al usuario (SIAU}.
ESPECIALIZADO (Apoyo | 2. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
Juridico SIAU)

1. Atender oportunamente las demandas que cursen en contra de 1a entidad en €l
4rea de su especialidad y en el campo administrativo-laboral.

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

3. Establecer ymantener las relaciones de coordinacion y comunicacion necesarias

SERVICIO DE para el Jogro de los objetivos del HOSPITAL.
PROFESIONAL 4. Interpretar y apﬁpar toxtos legales, jurisprudenciay doctina con el fin de
ESPECIALIZADO fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en su especialidad.
e : 5 Revisar documentos relacionados con tramites administrativos en lo referente a
(Coordinacion Jurldica aspectos legales a fin de garantizar su validez juridica.
Laboral y Relaciones | g Goorginar las actividades desplegadas por la Oficina Juridica de la Entidad.
Insfitucionales) 7. Prestar asesorialegaly especializada a los érganos Directivos de la Entidad,

8. Instaurar las acciones judiciales requeridas por la entidad en el &rea de su
especialidad.

9. Piestar Asesorla Legal y Especializada a las comisiones institucicnales
encargadas de atender los conflictos colectivos de trabajo.

10. Atender oportunamente las quejas administrativas laborales que cursen en contra

de la entidad en Jas Inspecciones de Trabajo de la localidad.

=
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.

12.

13.

14,

15.

Expedir de manera verbal y por escito, segtn el caso, las conceplos juridicos
que requiera Ia Entidad en el area de su especialidad.

Asesorar y orientar 1a respuesta escrila referente a la correspondencia judicial ¥
administrativa en 4rea de su especialidad, provenients preferencialments de!
ejercicio de! derecho de peticin y las acciones tutelares.

Asistir integraimente en los tramites de conciliaciones prejudiciales que
adelante o se adelanten en contra la ESEHUEM, en aspectos generales del
derecho con énfasis en la especialidad del derecho laboral y las relaciones
institucionales.

Proyectar las actas del comité de conciliaciones de los casos juridicos a su
cargo, en un tiempo inferior a ocho (8) dias posteriores ala fecha de ejecucidn
del comité.

Acompaiiar en los casos que sea requerido a la gerencia y demas oficinas de
la institucion para acciones complementarias relacionadas con relaciones
institucionales, convenios, y otros temas de inferés.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinacidn
Contratacion de Bienes y
Servicios ¥ Apoyo
Juridico Subgerencias)

16. Revisar y asesorfa la proyeccion de resolucienes a cargo de la gerencia.

17. Ceslificar mensualmente al hospital el pago de los aportes al sistema de
seguridad social,

18. Certificar mensualmente al hospital el pago de los aportes al sistema general
de riesgos laborales de conformidad con la ley 1562 de 2012.

19, Sin perjuicio de las obligaciones contractuales y sin que e} confratista se
encuentrs sometido a jomada laboral alguna, por aspectos relacionados con la
seguridad interna institucional, marcara con st huella dactilar todo acceso ¥
egreso a la sede principal del Hospital.

20, Lasdeméas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.

1. Dar el apoyo Juridico correspondiente-ala subgerencia administrativa.

2. Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan
de 1a subgerencia administrativa,

3. Parlicipar en los comités ylo reuniones en los que haga parte yfo en los que
sea invitado o convocado.

4. Revisar y proponer ajustes a los procesos pre-contractuales, contractuales y

9
10,
:

11,

12,

pos-contractuales, relacionados con adquisicin de bienes y servicios y con los
Contratos de Comodato que exijan como condicion |2 adquisicion de insumos
por pare de la Institucion, bajo los lineamientos de la Gerencia ylo de la
persona que ésta designe para tal prop6sito, proyectando y revisando las
acluaciones administrativas que de ellos mismos se deriven, con
retroalimentacion-a los responsables en un término maximo de tres (3) dias
habiles.

Asesorar y proponer fas actualizaciones y modificaciones pertinentes al
Estatuto Contractual y proyestar las respectivas reglamentaciones infetnas,
Asesotar y orientar el disefio y manejo de las bases de datos coniractuales
institucionales, produciendo los informes exigidos por fos drganos de control y
responsabilizandose del archivo contractual hospitalario.

Elaborar los contralos de comodato derivados de procesos confractuales de
adquisicién de bienes con soporte tecnclégico.

Asesorar, proyestar y gestionar aclos y/o actuaciones juridicas, a los
supervisores designados a contralos, en caso de presentarse diferencias,
controversias y/o incumplimientos en el objeto contractual y obligaciones que
se deriven del mismo, y demas requerimientos necesarios para la ejecucién
de las actividades propias del proceso de “Adquisicion de Bienes y Servicios”.
Revisar documentos relacionados con tramiles administrativos en lo referente
a aspectos legales a fin de garantizar su validez juridica.

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

Fjercer las actividades consagradas en el ariculo 15 del manual de
contratacion institucional {Resolucién 1236 de septiembre de 2013).

Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, o al pie
de la firma del representante Jegal tiene el caracter de concepto juridico y
compromete al asesor; de igual forma [a remisién del documento elaborado ©
revisado por el asesor juridico a través del corveo elecironico es equivalente a
su aprobacion,

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podrd asignar
olras actividades que considere pestinentes, de acterdo can el objeto
coniraciual, de manera ldénea, eficiente y oportuna.

-
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3. Iniciar sequimienio y acciones de cobro, a partir de la radicacion de la cuenta
de cobro ante el pagador.

2. Verificar €] descargue y enviar relacion de pagos por régimen y por vigencia a
presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencia administrativa Y
contratacidn.

3. Informar la carlera que esta en mora con mas de noventa (90} dias para que
se efectuara el respectivo cobro pre juridico o Juridico.

4. Proyectar memorando al area de facluracion y auditoria notificando las glosas
que a Ia fecha del corte de la depuracién estan pendientes por. conciliar y
facturas devueltas sin resolucion de las mismas.

5. Realizar conciliaciones mensuales con las &reas de Tesoreria y Contabilidad.

6. Supervisar las actividades del Auxiliar Administrativo de Cartera y hacer
seguimiento a los indicadores.

7. Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos
y demés elemenfos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus
actividades.

8. Participar en el desarollo de las aclividades de planeacion, ejecucion, reporte
y seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestién de Calidad de la ESE HUEM

9. Colaborar en las labores de apoyo adminisirativo que le sean requeridas

10. Las deméas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con
ol nivel, Ia naturaleza y el drea de desempefio del empleo,

14, Recepcionar Objecianes y devoluciones, y organizar archivos.

42. Verificar con Registro de Control de Objeciones tiempos de extemporaneidad
SERVICIO DE de las objeciones y devoluciones. Sila objecion es superior a 20 dias habiles
PROFESIONAL después de radicada, dar respuesta de no aceptacién a ERP, Si la develucion
ESPECIALIZADO es supetior a 10 dias hébiles después de radicada, dar respuesta de no
{Coordinador cartera) aceptacion a ERP.

13. Dar respuesta a Objeciones y Devoluciones en un término no superior a 15
dlas habiles después de recibida las mismas. Si acepta, realizar nota crédito e
ingresar a DGH informaci6n, posteriormente enfregar a auxiliar de gestion
documental para enviar respuesta a ERP.

44, Verificar en registro de control fiempos de respuesta por parie de ERP. Si
supera los 15 dias hébiles después de radicada la respuesta, pasa registro a
auxiliar de cobros. Si obtiene respuesta de ratificacion, informa a Coordinador
Cartera para gestionar cenciliacion o aceptacion de la glosa.

15. Las demés inherentss ylo requeridas por la enfidad contratante.

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

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

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

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

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

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

F?}Eggé%:gg EL 7. Brindar asistencia t&cnica legal en los procesos administrativos, enfatizando en
ESPECIALIZADO la actualizacion nomnativa.
APOYO JURIDICO 8. Participar en los Comités intemos, Junta Directiva y demas reuniones en que
éONTRATACION DE la Gerencia requiera su Asesoria Juridica.
BIENES Y SERVICIOS) 9. Expedi de manera verbal ylo por escrito, segitn el caso, los conceptos juridicos

que requiera la Entidad en ¢! area de su especialidad en un término méximo de
tres (3) dias habiles, salvo que por [a complejidad del tema u otra circunstancia
amerite un plazo diferente el cual sera concertado entre las partes.

10. Asesorar y orientar la respuesta escrita referente ala correspondencia judicial
y administrativa en €l area de su especialidad, proveniente preferencialmente
del ejercicio del derecho de peticion y las acciones tutelares, relacionadas con
las Alianzas Estratégicas.

11. Ejercer las aclividades consagradas en el ariculo 15 del manuval de
contratacién Institucional (Resotucion 1236 de septiembre de 2013).

En Ja ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, 0 al
pie de la firma del representante legal tiene el carécter de concepto juridico y
compromete al asesor; de igual forma la remision del documento elaborado o

A
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12.

13,

14.

15.

16,

17.

18.
19.
20

21.

23,
24,

25,

26.

27.

revisado por el asesor Juridico a fravés del correo electronico es equivalente a
su aprobacion.

Sin perjuicio de o acordado en la presente clsusula, la Gerencia podra asignar
olras actividades que considere pertinentes, de acuerdo con &l objeto
contractual, de manera idonea, eficiente y oportuna.

Atender oporiunamente ¥ en cumplimiento de los tiempos establecidos, las
demandas que cursen en contra de la entidad exclusivamente en el
Area contenciosa administrativa, acorde con su experiencia o especialidad,
diferentes a las de contenido laboral, contractual y ordinarias.

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

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos
del HOSPITAL.

Inferpretar y aplicar texios legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidaden el campo
administrativo y en aspectos penales que surjan con ocasitn al servicio, acorde
con su especialidad o experiencia.

Revisar documentos relacionados con trémites administrativos, excluidos los
de caracter laboral y contractual, en lo referente a aspectos legales a fin de
garantizar su validez jurldica.

Instaurar las acciones judiciales de carécter contencioso - administrativo
requeridas por I2 entidad en el area de su experiencia o especialidad, a
excepcion de [as de caracter laboral, contractual y ordinarias.

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

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

Expedir de manera verbal y por escrito (segin el caso) los conceptos juridicos
que requiera la enfidad en ¢l &rea de su especialidad.

Asesorar y otientar la respuesta escrita referents ala comespondencia judicial
y administrativa en el &rea de su especialidad, proveniente principalmente del
ejercicio del derecho de peticion y las acciones tutelares.

' Prestar asesoria legal y especializada {acorde al objeto del contrato} a los

directivos del Hospital.

Acompaiiar en [os casos que sea requerido, a la gerencia y demaés oficinas de
la institucion para acciones complementarias donde sea solicitado,

Asesarar y orientar las respuestas escritas referentes a la comrespondencia

judicial en malefa  conlencioso administralivo y  aquellas
provenientes preferencialmente del ejercicio del derecho de peticién y de
acciones de lutela asistenciales, a excepcién de materias laborales,
contractuales y ordinarias,

Asistir integralmente en los trémites de conciliaciones prejudiciales que
adelante o se adelanten contra [a E.S.E. HUEM, solo en materia de mala
préctica médica, excluyéndose las de caracter laboral, contractual y ordinarias.
Proyectar y entregar la ponencia sopotte para las actas del comité de
conciliaciones de los casos juridicos a su cargo, en un tiempo inferior a Ocho
dias {8) posteriores a la fecha de ejecucién del comité.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(CONTROL INTERNO
DE GESTION)

o N ®

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

Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de [os informes internos ¥
externos que debe rendir [a Oficina de Control Intemo en virlud de sus objetivos
misionales y los que le sean solicitados por la Gerencia o entes exlemos.
Ejecutar las auditorfas a los procedimientos establecidos en la enfidad para
verificar su cabal cumplimiento.

Apoyar la presentacion a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para
¢l mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.

Aplicar controles de gestion e interpretacién de sus resultados y recomendar
por esctito el mejoramiento de procesos internos cuando éstos no se cumplan
acabalidad,

Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos de la Instifucidn,

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

Promover la cultura de autocontrol en la Institucion.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

A
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1. Realizar permanentes estudios y analisis para el desarrolio de las aclividades
relacionadas con la elaboracién, administracion y control de costos de la ESE
SERVICIODE HUEM.
PROFESIONAL 5 Asesorar ala administracion hospitalaria en la determinacion de actividades de
ESPECIALIZADO costos hospitalarios.
(COSTOS) 3. Procesar lainformacion del sistema de costos en el software determinado para
tal fin.

4. Preparar y presentar informes a la administracién sobre la ejecucion de
resuitados y los estados del sislema de costos hospitalario de manera mensual.

5. Las demasinherentes ylo requeridas poria entidad confratante.

1. Apoyar larealizacion permanente de estudios y analisis para el desarolio de
las actividades relacionadas con la elaboracion, administracion y control de
costos de la ESE HUEM.

- . Apoyaren el asesoramientoala administracién hospitalaria en fa determinacion
Ser\uc:r_) i?e Profesional de actividades de costos hospitalarios.
Espemahzadg (Appyo 3. Procesar la informacion del sistema de costos en el software determinado para
Costos Hospitalarios) tal fin.

4, Apoyar la preparacion y presentacion de informes a la administracién sobre fa
gjecucion de resultados y los estados de! sistema de costos hospitalario de
manera mensual.

5. Lasdemas inherentes vio requeridas por a entidad contratante.

1. Apoyarla elaboracion y la actualizacion del plan de gestién integral de residuos
hospitalarios de la ESE HUEM.

2. Apoyar el acompaftamiento a la E.S.E. en los precesos de gestion ambiental
que en esla se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los
requisitos que exige la autoridad ambiental.

3. Apoyar el disefio de estralegias para la Gestion Ambiental de la ESE HUEM.

4. Apoyar laimplementacion de las estrategias propuestas.

5. Apoyar la elaboracion y presentacion de informes a las auloridades
ambientales y sanitarias.

6. Apoyar laimplementacion del programa de reciclaje en la E.S.E. HUEM.

7. Apoyar el desanollo de herramientas de comunicacion que permitan la
participacion de los usuarios y del personal de la ESE HUEM en los procesos
de gestion ambiental que en ésta se llevan a cabo.

8. Apoyariaplaneacion y ejecucion de capacitaciones al personal sobre el manejo
de residuos hospifalarios ¥ comunes.

SERVICIODE 9. Apoyar la programacion y el acompafiamiento ejecutar jornadas de control
PROFESIONAL vectorial ejecutadas por ef contratista
UNIVERSITARIO {Apoyo | 10. Apoyar fes actividades requeridas junto con ! area de Mantenimiento para el
Gestion Ambiental) lavado de Jos tangues de almacenamiento de agua potable.

11. Apoyar la actualizacion de la documentacion, protocolos, planes y programas
relacionados con la gestidn ambiental

12, Apoyar el despliegue y verificacién de! cumplimiento de los protocolos, planes
y programas de gesfién ambiental.

13, Apoyar la elaboracién de estudios previos para contratacién de objetos
contractuales de la gestién ambiental

14, Apoyar las aclividades relacionadas con la gestion de archivo y el inventario
docurnental de la dependencia

15. Apoyar la verificacion del pesaje diario de residuos y elaboracion de formato
th

16. Apoyar la realizacién de auditorias al gestor intemo de manejo de residuos
hospitalarios

17. Apoyar la verificacion del contrato de limpieza y desinfeccian a cargo del Lider
Recursos Fisicos

18. Apoyar la verificacion del cumplimiento al conirato de jardineria.

19. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante

SERVICIO DE 1. Realizar actualizacion de presentacion de EPM.

PROFESIONAL 2. Apoyar la organizacién de Infraestructura y dotacion de Urgencias.
UNIVERSITARIO 3. Apoyar la supervision de Contratos que le asigne la Subgerencia

{APOYO Administrativa.
ADMINISTRATIVO |4,  Apoyar el proceso de acreditacién Urgencias.
SERVICIOS 5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

AMBULATORIOS)

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

PROFESIONAL Sistema Integrado de Gestion (S1G.) en la ESE HUEM.

ESPECIALIZADO
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(SISTEMAS b. Ejecutar el plan de frabajo para la implementacién del Sistema Integrado de
INTEGRADOS DE Gestion (SIG.) de la Institucion.
GESTION - ¢. Apoyar el suminisiro de informacion con respecto al marco legal para la

PLANEACION Y implementacién del Sistema Integrado de Gestién {SIG.).

CALIDAD) d. Apoyar el levaniamiento y actualizacion de los procesos y procedimientos de la
Institucion,

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

f  Lasdemas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

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

2. Dar apoyo en las actividades relacionadas con Jos procesos y procedimientos
de direccionamiento estratégico a cargo del area funcional correspondiente.

3. Apoyarla elaboracion de documentos intermos y extemos del area.

4, Apoyar laoperativizacién de acciones del nivel estratégico para el cumplimiento
efectivo del Plan de Gestién Gerencial y Plan de Desarrollo en el marco delos
Planes Nacionales, Departamentales y el cumplimiento de la legislacion
vigente,

5. Contribuir al desamollo de estrategias que mejoren la efectividad de [a ESE
HUEM.

6. Participar en la construccion y elaboracion de informes que requiera el &rea.

7. Pasticipar y apoyar en la operativizacién de los planes de accién, con &l
propésite de cumplir con las metas ¥ compromisos del Plan de Desarrollo
Institucional.

8. Apoyar en la construccion de procesos que agilicen y mejoren Ja gestion del
rea,

9, Apoyarlacoordinacién y participar enla construccidn y elaboracion de informes
que requiera el area.

10. Coadyuvar en la atencion de los asuntos de responsabilidad directa del
Gerente, mediante la coordinacion de actividades de apoyo necesarias. _

11. Coordinar [a ejecucion de proyectos, acciones administrativas y planes acargo
de la gerencia.

12. Mantener actualizada la Informacién y documentacion de asuntos que
requieran la atencion directa del Gerente.

13. Velar por la reserva de la informacion propia del Gerente.

14, Coordinar la ejecucion de actividades administrativas y planes de
responsabilidad directa del Gerente.

45. Coordinar las labores del personal adscrito al Despacho del Gerente,

16. Promulgar, coordinar y trasmitir las instrucciones que imparta el Gerente, para

SERVICIO DE que se cumplan en forma efectiva.

PROFESIONAL 17. Registrar, radicar y distribuir 1a informacién que llegue a la gerencia.
ESPECIALIZADO (Apoyo | 18- Administrar la corvespondencia del despacho, ajustandose a las normas
Administrativo Gerencia) legales, y velar por el pleno cumplimiento de los términos de respuesta de los

derechos de peticibn remitidos al Gerente.

19. Ejecutar las actividades ds apoyo gerencial y administrativo requeridas para el
despacho oporiuno y eficiente de los asuntos de competencia del Gerente.

20. Asesorar al gerente y coordinar el seguimiento en la recepcion, tramite y
seguimiento de comunicaciones dirigidas al gerente por entidades piblicas y
privadas, nacionales y extranjeras y por los ciudadanos en general,

21. Organizar y controlar el ingreso y salida de los documentos y correspondencia
del gerente.

22. Apoyar la elabaracion de documentos internas ¥ externos del area, asi mismo
participar en la construccién y elaboracion de informes que requiera el area.

23. Liderar los procedimientos de manejo de la agenda y trimites de
comunicaciones del gerente para la realizacién de reuniones y/o comités
institucionales en las que ef gerente participe.

24. Efectuar el manejo de citas y enfrevistas del gerente con las entidades del
orden nacicnal, departamental y municipal, piblica o privadas.

25. Encargarse del manejo de [os viaticos y su consecuente Jegalizacidn, reservas
aéreas, reservas de hospedaje que requiera el Gerente en su desplazamiento
fuera del departamento.

96. Propoicionar informacién de soporte para la planeacion e implementacion de
medidas de mejoramiento y demés informacién requerida el equipo de
mejoramiento primario (EPM} de direccionamiento y gerencia, Equipo de
autosvaluacin (EAE) y Equipo de mejoramiento primario (EMP).

97. Participar y apoyar en Ja operativizacién del plan de desarrollo, plan de accién

y plan gerencial con el propdsito de cumplir con las melas y compromisos.

A
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28. Suministrar el apoyo oportuno a las deméas dependencias de la institucion que
demande el ejercicio de las actividades de competencia del Gerente.

29. Asistir alas Juntas Directivas y/o comités institucionales en los que el gerente
solicite su acompafiamiento.

30. Las demas inherentes y/o requeridas por |a entidad contratanie.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO {(Apoyo
Juridico Administrativo
Subgerencia de Salud}

1. Dar el apoyo Jurldico corespondiente ala stibgerencia de Salud.

2 Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan y egresan
de la subgerencia de Salud.

3. Elaborar y revisar estudios previos de los procesos confractuales que sean
requeridos por la Subgerencia de Servicios de Salud.

4. Rendir conceptos Jurldicos, verbales y escrilos sobre asuntos somelidos a
st Consideracion,

5. Emitir concepto juridico o revision legal de la contratacion que se adelante en
el despacho de |a Subgerencia de Servicios de Salud.

6. Revision Juridica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente
de Servicios de Salud.

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

8. Representar a la ESE HUEM en las acciones legales que sea sometidas a su
consideracidn por la Gerencia y Subgerencia de Servicios de Salud.

9, Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salud Ta respuesta
de los recursos y derechos de peticion que le asigne el titular de ese Despacho.

10. Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoyo juridico en los asuntos
que le asigne el fitular de ese Bespacho.

11. Parlicipar en las reuniones yfo comités en los que sea invitado o delegado por
parle de la Subgerencia de Servicios de Salud.

12. Las demés inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

En la ESE HUEM Ia firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, o al pie de
la firma del representante legal tiene el caracier de conceplo jurldico y
compromete al asesor; de igual forma la remision del docuimento elaborado o
revisado por el asesor juridico a fravés del comeo electronico es equivalente a su
aprobacién.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Coordinacidn
Administrativa de
imagenclogia)

1. Coordinar administrativamente el grupo de Imagenaclogia y Patologia.

2 Presentar menstalmente programacion de ecografias de consulta externa y
hospitalizacién y examenes de Palologia y ante Talento Humano las
programaciones y novedades de personal.

3. Informar de manera inmediata a Lider de apoyo a la afencion de cualquier
situacion o novedad que se origine en las programaciones o quejas de los
usuarios que afecten la eficiencia de la prestacion del servicio.

4. Supervisar y evaluar permanentemente ol cumplimiente de normas

administrativas, asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.

Promover programas de capacitacion.

Participar en el proceso de habilitacion del servicio.

Coordinar actividades Técnico — Adminisirativas para el ingreso de pacientes,

con el objeto de ofrecerles atencién de acuerdo con sus necesidades o

problemas de salud, mediante recursos adecuados y especificos.

8. Apoyar el desarrollo del plan de egreso con el fin de ofrecer confinuidad de 1a
asistencia en el hogar, estimular al paciente en actividades de autocuidado y
disminuir al maximo reingresos por complicaciones secundarias.

0. Lasdemas inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.

Hoe o

SERVICIO DE
PROFESICNAL
ESPEGIALIZADO (Apoyo
Administrativo)

1. Desarrollar actividades relacionadas con la modalidad de conlratacidn
elecirénica y el mecanismo de subasta inversa.

2. Ejercer control y vigilancia sobre [a ejecucion y desarrollo de los conlratos que
le sean asignados y verificar el cumplimiento de las condiciones pacladas en
los mismos

3. Mantener ei expediente contractual actualizado y completo, garantizando que

cumpla [as normas en materia de archivo

Entregar los informes que estén previstos y los que le sean solicitados.

Garantizar la publicacion de los docurmentos del contrato, de acuerdo con la

o

norma legal vigente que rige la materia.
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Apoyar la aprobacidn o en su defecto rechazar de forma oportuna y motivada
la enfrega ds los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerido
en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones ylo catidades acordadas.
Llevar control de las actas que se generen durants la ejecucién del contrato,
con ¢l fin de dejar documentadas diversas situaciones, entre 1as que se
encuentran: aclas inicio, parciales de avance y aclas de terminacién y
liquidacién, entre otras

Informar a la Administracién respecto de hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcién tipificados como conductas punibles, o que
pongan en riesgo el cumplimiento del conlrato; asi como entregar Jos soportes
necesarios para que la Entidad desarrolle las actividades correspondientes.
Las demas inherentes y/o requeridas por Ja entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(ACREDITACION EN
SALUD)

ACREDITACION:

a.
b.

7 a—ean

Preparar y planear las evaluaciones contintias en acreditacion.

Apoyar a los grupos de autoevaluacion para ia acreditacion en la elaboracion
del plan de mejoramiento con énfasis en acreditacion,

Elaborar el plan de comunicacion para la acreditacion.

Preparar y ejecutar el plan de educacion para la acreditacion.

Apoyar los equipos de planeacitn para la evaluacién de acreditacién.

Disefiar el simtlacro para la preparacion de la visita de otorgamiento.

Evaluar y retroalimentar e} irabajo desarrollado por el equipo invalucrado en el
proceso de acreditacion en salud.

Forlalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a
mejorar las condiciones inferas de seguridad de la entidad desde la
acreditacion,

Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente las acciones que se geneien en el
marco del desarrolio del proceso de acreditacion por parte de los equipos de
trabajo.

Apoyar y dar acompafiamieno al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacién y su
ariculacin con los componentes del sistema obligatorio.

Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la enfidad.
Responder por el cuidado y buen manejo de los Gtiles y equipos de oficina que
estan a su disposicion,

Dar informacion sobre consultas.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVESITARIO (Apoyo
Docencia e
Investigacion)

Brindar apoyo y soporte técnico en la creacion de aplicativos de descargue de
certificaciones requeridas.

Manejar [a plataforma de 1a ciencia, fecnologia e innovacion en investigacion,
proyectos y generacion de becas.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO (Apoyo
Administrativo Oficina de
Pianeacion y Calidad)

oo Nm

10.
1.
12.
13,

Realizar actividades de evaluacibn y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de
la ESE HUEM.

Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.

Acompafiar la definicion de la calidad esperada para los procesos considerados
como prioritarios por fa ESE HUEM y por la normatividad vigente.

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

Apoyar la comparacion de Ja Calidad Observada y ta Calidad Esperada, la cual
debe estar previamente definida mediante gulas y normas técnicas, cientificas
y administrativas en la ESE HUEM.

Identificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.

Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.
Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de [a
calidad en el proceso de mejoramiento continuo (Clerre del Ciclo PHVA).
Apoyar a la implementacion de las acciones necesarias para alcanzar el nivel
de calidad esperado,

Ffectuar acompafiamiento a los responsables de los procesos en el
seguimiento y mejoramiento de Jos mismos en [a ESE HUEM.

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

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

=
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14,
15,

16,

[dentificar brechas de desempefio con base en los resultados de las
acciones de seguimiento.

Realizat los estudios de adherencia a normas técnicas, gulas de atencién
y protocolos.

Hacer segulmlento al proceso de aute-evaluacion en habilitacién, Sistema
de referencla y contra-referencia, proceso de atencién al usuario
(satisfaccion).

Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.

. Asistir a los diferentes Comilés Institucionales.

Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.

. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente.
. Desarrollar el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE

LA CALIDAD con énfasis en acreditacion.

. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la enfidad.
. Responder por el cuidado y buen manejo de los atites y equipos de oficina que

estan a su disposicion.
Dar informacion sobre consultas.

. Tener capacidad y liderazgo para establecer pricridades,
. Apoyar la actualizacién de documentos relacionados con el Sistera Obligatorio

de Garantia de Calidad en Salud (8.0.G.C.S5).
Apoyar el andlisis y segtimiento al cumplimiento de los indicadores de gestién
del area de su competencia.

. Asesorar y apoyar en el ambito de su formacién, a la dependencia segin [a

necesidad de) servicio,

. Brindar asistencia t&cnica al jefe inmediato en la planeacién y aplicacion delas

politicas relativas al area de su competencia.

. Apoyar la formulacion de propuestas relacionadas con el desamallo de planes,

programas y proyeclos en maleria de administracién y desarrollo dei &rea de
st competencia.

. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
PROFESICNAL
ESPECIALIZADO {Apoyo
docencia e investigacion)

ok

15,

16.
17.

Coordinar operativa y cientificamente las relaciones interinstitucionales con
las entidades educativas y el sistema de investigacion a desamollar en [a
institueion.

Paricipar como Miembro Integrante del Comités de Etica de la Investigacion,
Apoyo en la certificacion Buenas préacticas clinicas para la investigacion
Participacién activa de la creacion del comité de Investigacién,

Coordinar las actividades concemientes al desarrollo de procesos de
investigacién, con la elaboracion de textos cientificos y eventos instituciones
de investigacién

Colaborar en el desarrollo del proceso de Acreditacion en cafidad en su drea
puesto que [a acreditacién en salud, el mejoramiento continuo y el desarrollo
organizacional y empresarial, son prioritarios para orientar Ia toma de
decisiones.

Efectuar revision periddica de los indicadores de los diferentes procesos
propios del &rea.

Apoyar los procesos de Desarrolio institucional, que la Gerencia de la

E.S.E. HU.EM, plantee para el fortalecimiento de la institucidn,

Apoyar los componentes de habilitacion, acreditacion y auditoria para el
mejoramiento de 1a calidad y sistemas de informacién de calidad, sobre los
lineamientos operativos que el hospital desarrolle.

Parlicipar activamente en las mesas de formulacin de los planes de
desarrollo que se establezcan parea cada periodo gerencial,

. Verificar 1a formulacion y ejecucion de los planes operativos en el dreaa su

cargo.

Interactuar de forma proactiva con clientes infernos y externos de acuerdo
con la misién, vision, ebjetivos y poiiticas de la empresa.

Conocer la misién, vision, politicas y objetivos de la empresay desamollar sus
funciones en pro del cumplimiento de los mismos.

Ayudar al equipo de frabajo en la identificacién de metas, objetivos,
estrategias y actividades para el desarrollo de los objetivos misionales de la
empresa.

Fomentar y mantener relaciones arménicas con el personal de laempresay
el equipo multidisciplinatio de todos los niveles, asl como hacia el usvario,
familia y comunidad.

Cumplis y hacer cumplir los reglamentos, estatufos y normas internas del
organismo.

Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.

/
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Preparar y planear las evaluaciones contintias en acreditacion.

Apoyar a los grupos de autoevaluacion para la acreditacién en la elaboracion
del plan de mejoramiento con énfasis en acreditacion.

Elaborar el plan de comunicacion para 1a acreditacion.

Preparar y gjecutar el plan de educacion para la acreditacion.

Apoyar los equipos de planeacion parala evaluacién de acreditacion.

Disefiar el simulacro para fa preparacion de la visita de otorgamiento.

Evaluar y retroalimentar el trabajo desarrollado por el equipo involucrado en el

proceso de acreditacion en salud.

SERVICIO DE 8. Fortalecer los procesos de poliica de sequridad del paciente destinados a
PROFESIONAL mejorar las condiciones internas de seguridad de la enfidad desde la

ESPECIALIZADO (Apoyo acreditacion.

Planeacion Acreditacion) | 9.  Orientar, apoyary acompafiar técnicamente las acciones que so generen en ef
marco del desarrollo del proceso de acreditacion por parte de los equipos de
trabajo.

10. Apoyar y dar acompafiamiento al programa de auditoria para el mejoramiento
de la calidad con lo relacionado a Acreditacién y su articulacion con los
componentes del sistema obligatorio.

14, Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.

42. Responder por ¢! cuidado y buen manejo de los ttiles y equipos de oficina que
estan a su disposicion.

43. Dar informacion sobre consuitas.

14. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad confralante.

1. Realizar actividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditorla para el mejoramiento de fa calidad de
la ESE HUEM.

2. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.

3. Acompafiarladefiniciondela calidad esperada paralos procesos considerados
como prioritarios por la ESE HUEM y por la normatividad vigente.

4. Realizar sequimiento del desempefio de los procesos prioritarios en la ESE
HUEM.

5. Apoyar la comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, lacual
debe estar previamente definida mediante gulas y normas técnicas, cientificas
y administrativas en la ESE HUEM.

6. Identificarlas oportunidades de mejoramiento en {a ESE HUEM.

7. Aglicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

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

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

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

SERVICIO DE 1. Efectuar acompaiiamiento a los responsables de los procesos en el
PROFESIONAL seguimiento y mejoramiento de los mismos en fa ESE HUEM.
12. Realizar acompafiamiento a los auditores de calidad de las entidades
ESPECIALIZADO contratantes.
(Planeacion - Progfama | 13 Realizar fas acciones de seguimiento orientadas a constalar fa aplicacién
Humanizacion)

14.
15.
16.

 Asistir alos diferentes Comités institucionales.

 Verificar los procesos intemos de seguimiento a riesgos.

. Fortalecer fos procesos de politica de seguridad del paciente.

. Desaollac el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE

. Mantener ei sigilo profesional de fa informacion documental de la entidad.
. Responder por el cuidado y buen manejo de los ttiles y equipos de oficina que

. Dar informacion sobre consuitas.
. Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.

de las guias, normas Y procedimientos, de acuerdo con los referentes
fegales y con los criterios de calidad adoptados por la ESE HUEM.
|dentificar brechas de desempeiic con base en los resultados de las
acciones de seguimiento.

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

Hacer seguimiento al procesode auto-evaluacion en habllitacion, Sistema
de referencia y contra-referencia, proceso de atencién al usuario
(satisfaccién).

Efecluar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implementados.

LA CALIDAD con énfasis en acredifacién.

estan a su disposicion.
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26. Apoyarla actualizacién de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad en Salud {S.0.G.C.5}.

27. Apoyar el anélisis y seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion
del area de su compelencia,

28. Asesorar y apoyar en el 4mbito de su formacién, a la dependencia segin la
necesidad del servicio,

29. Brindar asistencia iécnica al jefe inmediato en la planeacion y aplicaciéon de las
politicas relativas al &rea de su compelencia.

30. Apoyar la formulacidn de propuestas relacionadas con el desarrollo de planes,
programas y proyectos en maleria de administracion y desarollo def érea de
su competencia,

31. Llas demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

1. Verificacion de Ja carta de intenciones de las ERP

2. parametrizacion de los planes de beneficios

3. actualizaciones, modificaciones y creaciones de planes de beneficios y
contratos de las ERP de 1a plataforma DGH.

4, Confrol y seguimiento en tiempo y valor en Ja plataforma de DGH, de los
contratos y planes de beneficios parala ERP.

5. control de vencimiento ¥ presupuesto de los acuerdos de voluntades con las
diferenies ERP.

6. Revision las minutas enviada por la ERP de acuerdo con la normaliva vigente
expedida por el ministerio de salud y proteceion social y la superintendencia
nacional de salud, para realizar las respectivas cbservaciones a las ERP.

7. Aprobacién de la minuta contractual y sus anexos.

SERVICIO DE 8. Solicitud de modificaciones contractuales
PROFESIONAL 9. Participacitn y acompafiamienfo a reuniones en las diferentes éareas del
ESPECIALIZADO (Apoyo hospital y las ERP, para llegar acuerdos de voluntades.
Administrativo POYO 1 10, Participacion en y desamoflo en las EPM
Contsatacid 11. Andlisis y discusidn de normatividad vigente.
oniatacion y 12. Revision y respuesta a los diferentes correos electrénicos.
Mercadeo) 13. Respuesta a los requerimientos a las diferentes entidades responsables de
pago.

14. seguimiento a los conlratos legalizados para fa venta de servicios con ERP'y
socializacién de los mismos.

15. Elaboracién del cronograma de para revision de los confratos vigentes con las
ERP

16. Seguimiento al cumplimiento del decreto 441/2022 en los elementos de
negoctacion y contenidos minfmos de los acuerdos de voluntades.

17. Revision del proyecto de liquidacion y tramite de la firma de acta de
liquidacién,

18, Seguimiento de los acuerdos de voluntades.

19, Convocatoria de retniones para seguimiento de la ejecucion contractual.

20. Segtimiento al plan de mejoramiento

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

1. Verificacidn de Ia carta de Intenciones de las ERP

2. parametrizacion de los planes de beneficios

3. actualizaciones, iodificaciones y creaciones de planes de beneficios y
contratos de las ERP de la plataforma DGH.

4. Control y seguimiento en fiempo y valor en la plataforma de DGH, de los
contratos y planes de beneficios parala ERP.

5. control de vencimientoy presupuesto de los acuerdos de voluntades con las
diferentes ERP.

SERVICIO DE 6. Revision las minutas enviada por 1a ERP de acuerdo con la normativa vigente
PROFESIONAL expedida por el ministerio de salud y proteccion sociel y la superintendencia
nacional de salud, para realizar las respectivas observaciones alas ERP.
ESPECW.".ZADQ (Apoye 7. Aprobacion de la minuta confractual y sus anexos.
Administraivo) | 5 gyicitud de modificaciones contractuales

9, Paricipacién y acompafiamiento @ reuniones en las diferentes aieas del
hospital y las ERP, para llegar acuerdos de voluntades.

10. Participacion en y desarrollo en las EPM

11. Andlisis y discusion de normatividad vigente,

12. Revision y respuesta a los diferentes cotreos electronicos,

13. Respuesta a los requerimientos a las diferentes entidades responsables de
pago.

14. seguimiento a los contratos legalizados para la venta de servicios con ERP y

socializacion de los mismos.

A
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15.
16.
17.

Elaboracién del cronograma de para revisién de los conltratos vigentes con las
ERP

Seguimienlo al cemplimiento del decreto 441/2022 en los elementos de
negociacién y contenidos minimos de los acuerdos de voluntades.

Revisién del proyecto de liquidacién y trémite de la firma de acta de
liquidacion,

. Seguimiento de los acuerdos de voluntades.

. Convocatoria de retnicnes para seguimiento de la ejecucion contractual,
. Seguimiento al plan de mejoramiente

. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO (Apoyo
Juridico Auditeria
Financiera a Contratos
Institucionales por
Servicios Tercetizados)

2,

Brindar apoyo juridico, administrativo a todas las actividades lendientes y
refacionadas con las auditorias financieras a confratos institucionales por
servicios Tercerizados,

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Prensay
Comunicaciones -
Coordinador}

Ceordinar el drea de comunicacién y prensa de la Entidad.

Asesorar el manejo de laimagen corporativa y demas actividades relacienadas
con comunicacion y prensa.

Disefiar y ejecutar ef plan de comunicaciones,

Producir material informative, noticicso, audiovisual que fortalezea Ja imagen
de la institucion dentro y fuera de [a region.

Forialecer el trabajo interinstitucional con ofras entidades con las que tenga
relacion el hospital,

Proponer y ejecutar politicas, lineamientos y procedimientos que beneficien el
cumplimiento del SIG.

Producir informacion intema que apoye la integracion de la Entidad.

Arficular con las diferentes cficinas y servicios ESE el manejo de informacion
relevante.

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

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

]

J.
k.

Apoyar la recepcién, tramite y seguimiento permanenie a las diferentes
peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones
presentadas ante la ESE HUEM, buscando oporiunidad y claridad en [a
respuesta al Usuario, hasta lograr su satisfaccion,

Promover y garantizar los mecanismos de parlicipacion ciudadana y
comunitaria establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la
Asociacion de usuaros, las Veedurias Cludadanas, Comité de élica y la
Rendicion de cuentas, participando activamente en ellas.

Operativizar los diferentes medios de comunicacidn que permitan un andlisis
cualitativo de las necesidades del usuaric a través de encuesta, sondeos,
buzén de sugerencias, entre otros,

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

Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de los
servicios al desamollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes
derivados de la afiliacion al sistema, portafolio de servicios, entre otros.
Promover actividades de sensibilizacién en el campo de los derechos y deberes
en salud de los usuarios.

Apoyar Ia identificacin de casos y situaciones especificas de malfrato infantil,
abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar
tramites legales en cada caso.

Asesorar a los vsuarios en [a identificacion y ulilizacién adecuada de los
recursos institucionales, humanos, econémicos y ofros para la solucion de sus
problemas.

Propiciar el desarrollo institucienal de la cultura del servicio de atencidn al
usuario,

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

Garantizar Ja atencidn y orentacion oporfuna y eficiente de los usuarios
mediante a linea telefénica exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario,

|, Establecer estrategias de educacion del usuaric para el acceso a los servicios de

salud.

. Brindar a los Usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre Ja forma

de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se
obstaculice el fratamiento o 1a atencién del usuario.

ﬁ
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n. Propender por un ambiente laboral armenioso y su proyeccitn al usuario extemo,
o. Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion peisonal.

p. Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos ¥
q. Velar porfa buenaimagen y la adecuada presentacion del servicio de informacion
1. Cumplir con las normas referentes a la institucién y el funcionamiento del setvicio

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

elementos a su cargo.
y atencion al usuario,

de informacién y atencién al usuario.

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

1.

10,
11.
12,
13.
14.
15.
18,
17.
18.

19.

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con la implementacion’ del
componente o dimensién de defensa juridica del modelo integrado de
planeacién y gestion, resultado de| autediagnéstico.

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

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

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

Diligenciar cada una de las matrices disefiadas denfro de la metodologia
implementada para la creacion de politicas de prevencion de dafio antijuridico,
Coordinar lo pertinente ¥ necesario con [a oficina de gestién y desarrollo del
talento humano la cual ejerce [a secretaria téenica del comité de conciliaciones.
Realizar referenciacién respecto alajurisprudencia existente en las sentencias
de casos similares a las demandas institucionales.

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

Crear, implementar y hiacer seguimiento a la poilfica piblica que reduzea la
incidencia de actos, hechos y decisiones que generan dafio antijuridico y
proponer estrategias que mejoren la defensa judicial de la entidad.

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

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

Elaborar, revisar y legalizar las actas de cada sesién del comité de
conciliaciones, asignando para cada una de ellas un ndmero consecutivo ¥
tramitar su archivo correspondiente.

Verificar las fichas técnicas y conceptos juridicos de los apederados judiciales.
Informar por escrito mediante certificacion suscrita por e Secretario Técnico
del Comité de Conciliaciones, las decisicnes adoptadas por el comité y verificar
el cumplimiento de las mismas por parts de los apoderados judiciales.
Elaborar y mantener actualizado segtin la normatividad vigente el Reglamento
del Comité de Conciliacién.

Disefar e implementar los indicadores para [a medicién de la gestion juridica
institucional.

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

Apoyar juridicamente las actividades de Talento Humano relacicnadas con
derechos de peticion, ,acciones lutelares, respuestas a instancias judiciales y
organos de control y ramite de quejas y reclamos.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(APOYO
ADMINISTRATIVO

Apoyar administrativamente el trabajo de Servicios Quirdrgicos mediante
mecanismos de planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de
las metas previamente establecidas,

Apoyar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a cabo
en los Servicios Quirtrgicos e informar sobre los resultados al nivel superior.
Apoyar la programacién de las actividades asistenciales y administrativas del
&rea y vigilar su ejecucién,

Proponer al lider de Servicios Quirfrgicos estrategias para la consecucion
oportuna de los recursos y su racional utilizacion,

Fomentar €} trabajo interdisciplinario y la coordinacién a fin de mejorar las
condiciones de prestacion del servicio,

Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia
y la subgerencia de servicies de salud y subgerencia administrativa en donde
s requiera su participacion.

£
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SERVICIOS
QUIRURGICOS;

Apoyar la evaluacion periddica del resultado de los centros de costos de los
Sepvicios Quinirgicos en produccion y costos.

Apoyar la documentacién de los procesos, protacalos y guias de manejo
necesarios para el normal desarrollo de! servicio y su aplicacion.

Apoyar la rendicién de informes sobre el desarrollo de la prestacion de los
servicios, verificar su cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo
mecanismos de mejora para las mismas,

Apoyar la evaluacién de los costos de los productos que genera el drea y
proponer mecanismos para si racionalizacion.

Cumplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de progesos,
procedimientos y demés normas legales e intemas de [a institucién,

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO (Apoyo
Jurfdico Administrativo
Cficina de Planeacién y
Calidad)

Revisar y mantener actualizado permanentemente el normograma institucional.
Elaborar los conceptos juridicos del &rea de planeacion,

Proyectar actos administrativos que requiesan de soporte técnico juridico.
Realizar acompafiamiento a las visitas que efectien drganes de vigilancia ¥
control y las diferentes entidades con las que se tenga contrato por venta de
servicios de salud.

Acompaiar y Proponer alernativas de solucién para deficiencias encaniradas
en auditorias internas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.
Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFES!IONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Recursos Fisicos}

10,

1l
12.
13,

Apoyar la ejecucién de labores profesionales de direccion, programacion,
coordinacion y supervisién de programas que garanticen el stock necesario de
insumos, materiales, medicamentos y equipos para &l normal funcicnamiento
de la institucion.

Apoyar en la Planeacién, Coordinacion, supervisién y control de las actividades
relacionadas con mantenimiento y servicios generales de la entidad.

Apoyar en la Programacién y coordinacién del trabajo de la seccion, mediante
rmecanismos de planeacién y control que garanticen el cabal cumplimiento de
las metas previamente establacidas.

Apoyar la elaboracién en cada vigencia el plan anval de compras y
adquisiciones con base a las necesidades y requerimientos del servicio, para
ser presentado a a subgerencia administrativa y la gerencia de la entidad y
posterior aprobacién de junta directiva.

Apoyar la coordinacion, supenvision y evalvacién de la ejecucidn de las
actividades de programacion, adguisicion, almacenamiento, disiribucion y
conirel de suministros.

Apoyar la coordinaciéh de las relaciones o intercambios de informacion con las
otras dependencias de la Institucion.

Apoyar la programacion y realizacion de actividades de asesoria y centrof a
nivel intra e interinstitucional scbre las normas y procedimientos adeptados
para |a administracion de suministros.

Apoyar la programacion del plan de vacaciones de la seccién con aprobacién
del Subgerente Administrativo, haciéndose responsable ante el Jefe inmediato.
Apoyar la revision y presentacidn oportuna del programa consolidado de
suministros a la Subgerencia Administrativa para su aprobacidn.

Brindar apoyo para establecer mecanismos adecuados que garanficen
oportuna disponibilidad de los suministros requeridos en los casos de
desviacibn frente a lo programado.

Brindar apoyo en la elaboracién del Presupuesto General del Organismo en la
parte correspondiente a su seccion.

Apoyar 1a elaboracién, actualizacion y renovacién del registro de proveedores
dela E.S.E. HOSPITAL ERASMO MEOZ,

Apoyar la rendicion de informes fécnicos y profesionales de surinistios,
insumos, mantenimiento y servicios generales a solicitud de [as Direclivas de
la £.5.E. HOSPITAL ERASMO MEQZ,

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Planeacion)

P

Realizar actividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de audiloria para el mejoramiento de la calidad de
la ESE HUEM.

Apoyar la comparacion de fa Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual
debe estar previamente definida mediante gulas y normas técnicas, cientificas
y administrativas en la ESE HUEM.,

Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

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

P
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5. Hacer seguimiento al procaso de auto-evaluacion en habilitacién, Sistema
de referencia vy contra-referencia, proceso de atencién al usuario
(satisfacclén),

6. Apoyar en la gestién ética y humana.

7. Actuar come facitilador de Ia cultura de seguridad.

8. Controlar el seguimiento aindicadores de seguridad.

8, Proponer una cultura de seguridad, integrado con las demés politicas y
procesos institucionales,

10. Participar y apoyar la aplicacion, tabulacion y andlisis de encuestas de
percepein para el establecimiento de las oporfunidades de mejora, su
seguimiento y evaluacion.

11. Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contralante.

1. Apoyar los procesos de seguimiento def plan anticorrupcidn y atencion al
ciudadano de 1a Entidad.

2. Apoyar al despliegue de las actividades a cargo de la oficina de Planeacién y
Calidad que sean formuladas en el plan anticorrupcion y atencion al ciudadano.

3. Realizar seguimiento y consolidacion del Plan Anticorrupcion y Alencitn al
Ciudadano (PAC).

4. Realizar 1a consolidacién y envio del avance institucional en laimplementacion

SERVICIO DE de las politicas de desarrollo administrativo a través de! formulario inico reporte
PROFESIONAL de_ avances dela ge§ﬁén ( FURAG).
ESPECIALIZADO (Apoyo 5. Brindar acompafiamiento en el diligenciamiento de los aulodiagndsticos del
[ i poy estado de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el MIPG.
planeacion) 6. Apoyar la implementacion de acciones establecidas en los planes de
mejoramiento, detivados de los autodiagnésticos del modelo integrade de
planeacién y gestion MIPG,

7. Apoyar melodolégicamente a los Lideres de procesos en la elaboracion de los
mapas de riesgos, de acterdo a la gula para la administracion del riesgo y

disefio de controles en entidades piiblicas para la acreditacion Institucional.

8. Brindar acompafiamiento en la proyeccién ylo revision de politicas
institucionales.

9. Lasdemas inherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.

1. Verificacion de la carta de intenciones de las ERP

2. parametrizacion de los planes de beneficios

3. actualizaciones, modificaciones y creaciones de planes de beneficios y
contratos de las ERP de la plataforma DGH.

4, Control y seguimiento en iempo y valor en la plataforma de DGH, de los
contratos y planes de beneficios para la ERP.

5. control de vencimiento y presupuesto de los acuerdos de voluntades con fas
diferentes ERP.

6. Revisién las minutas enviada por 1a ERP de acuerdo con la normativa vigente
expedida por el ministerio de salud y proteccion social y la superintendencia
nacional de salud; para realizar las respeciivas observaciones a [as ERP.

7. Aprobacitn de la minuta conlractual y sus anexos.

8. Solicitud de modificaciones contractuales

SERVICIOC DE 9. Participacion y acompafiamiento @ reuniones en las diferentes areas del
PROFESICNAL hospital y las ERP, para llegar acuerdos de voluntades.
UNIVERSITARIO {Apoyo | 10. Participacitn en y desarollo en las EPM
Contratacién y 11. Andlisis y discusion de normatividad vigente.
Mercadeo} 12. Revisién y respuesta a los diferentes correos electronicos.

13. Respussta a los requerimientos a las diferentes entidades responsables de
pago.

14. seguimiento a los contratos legalizados para la venta de servicios con ERP y
socializacin de los mismos.

15. Elaboracion de) cronograma de para revision de los coniratos vigentes con las
ERP

16. Seguimiento al cumplimiento del decreto 441/2022 en los elementos de
negociacion y contenidos minimos de los acuerdos de voluntades.

17. Revision del proyecto de liquidacion y trimile de Ja firma de acta de
liquidacion,

18. Seguimiento de los acuerdos de voluntades.

19, Convocatoria de reuniones para seguimiento de la ejecucion contractual.

20. Seguimiento al plan de mejoramiento

91. Las demas inherenles ylo requeridas por Ia entidad contratante.

SERVICIO DE 1. Asistir a capacitaciones, reuniones y comites requeridas por la empresa,
PROFESIONAL etaboracion de actas que corresponden a su €argo.
ESPECIALIZADO {Apoyo
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Sistema de Gestién de
Sequridad y Salud en el
Trabajo — Talento
Humano)

2. Realizar intervencion de los resultados de la identificacion y evaluacién de los
factores de riesgo psicosocial dentro de las variables a intervenir.

3. Elaborar y actualizar la matriz de peligros para riesgo psicosocial de la ESE
HUEM.

4. Elaborar y actualizar la matriz legal en riesgo psicosocial de la ESE HUEM.

5. Elaboracion, ejecucion, socializacidn, implementacion, actualizacion del
programa de vigilancia epidemiolégica para riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
6 .Responsable de implementar medidas necesarias para la prevencion y
promocion del riesgo psicosocial.

7. Garantizar la confidencialidad de la informacion recolectada y asegurar el
diligenciamiento del consentimiento informado en los colaboradores de laESE
HUEM.

8. Garanlizar la cadena de custodia de Ia informacion por intervencion y de riesgo
psicosocial.

9, Crear indicadores en acfividades del riesgo psicosocial y realizar seguimiento al
cumplimiento y a su gestion.

10, Intervenciones actividades grupales (Promocion de habilidades y competencias
para el manejo asertivo del estres, tomando como referencia los aspectos
fisiologicos, cognifivos, y de los comportamientos asociados a este, Fomento de
aclividades educativas, deportivas, recreativas, culturales y de estilos de vida
saludable, Desarrollo y fortalecimiento de la resiliencia en el ambiente laboral,
Manejo eficaz del tiempo)

11.Actualizacion, y ejectcion de acciones de sensibilizacion alineados af programa
de prevencion y control del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas.
12, Llevar indicadores del programa de prevencion y control del consumo de
aleohol, tabaco y sustancias psicoactivas.

13. Actividades individuales de intervencion para trabajadores que hayan sido
diagnosticados con tna enfermedad laboral y/o comun de origen mental, o quien
es detectado por la bateria de riesgo psicosocial, accidente de trabajo, personas
con discapacidad, casos remitidos e identificados en el COVILA o que por solicitud
voluntaria requiera de una intervencion individual.

14. Realizar seguimiento y acompafiamiento a los colaboradores reubicados planta
de la ESE HUEM.

15. Realizar examenes para aspirantes a la brigada de emergencias de la ESE
HUEM

16. Realizar actividades de intervencidn grupal a la brigada de ermergencia de [a
ESE HUEM programadas en entrenamientos.

17. Apoyar y acompafiar los infegrantes del COMITE (COVILA) a realizar las
diferentes actividades danbdo cumplimiento a fa normatividad vigente,

18.Apoyar en la recopiiacién de informacion para la elaboracion de informes
mensual, trimestrales y anuales que requiera la institucion.

19, Realizar inspecciones y seguimientos de las obras de construccion 1 vez al
mes asi como de ejecutar ] respectivo informe que se envla a los diferentes
supervisores de obra.

20. Apoyar actividades simulacros de emergencias y entrenamiento de [a brigada
de emergencia,

21, Elaborar, ejecutar, socializar, actualizar, procedimiento, programas, protocolos,
gulas Acoso laboral, sindrome de agostamiento laboral (Bournout), Depresion,
manejo de casos en el entorno laboral transtornos o reaccion al estres, sifuaciones
de duelo.

22 Apoyar capacitaciones del PESV con riesgo psicosocial, faliga, cansancio de
los programas de fiesgo critico en seguridad vial con las conductas de los
conductores y mensajeros.

23, Elaboracion, ejecucion, actualizacion, seguimiento def Paguete instruccional
prevencion de [a fatiga de los frabajadores en seguridad del paciente el cual
pertenece a Talento humano.

24. Asignacion rondas de seguridad del paciente solo los martes y miercales
programadas.

25, Asistir al Comite de efica hospitalaria.

26, Asistir a auditorias, atencion a entes de control

27. Actualizar, ejecutar, socializar programa de desvinculacion laboral.

28, Dar cumplimiento al plan de trabajo y plan de capacitaciones a cargo de
Riesgo Psicosocial.

29, Apoyar actividades de promocion y prevencién del SG-SST y PESV

30. Pasticipar en Investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo.

31. Las demas Inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante.
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Apoyar las actividades de [a oficina de prensa y comunicaciones,

Elaborar los disefios de material institucional {pendones, imégenes, folletos,
volanies, proteclores de pantalla, banners, ceriificados, plantillas, tarjetas,
invitaciones, e!c.} para las diferentes campatias institucionales por necesidad
institucional.

Garantizar el cumplimiento del manual de imagen corporativa institucional,
Realizar el disefio de la revista y demés medios de informacidn institucional.
Elaborar archivos fisicos y/o digitales que mezclen texto, sonido, graficos,
video, missica ylo imagenes de acuerdo a las necesidades institucionales.

SERVICIO DE 6. Realizar animaciones digitales que pueden incluir sonido, musica, texto,

PROFESIONAL gréficos 2D y 3D, video digital de acuerdo a las necesidades institucionales.

UNIVERSITARIO (Apoyo |7. Desarrollar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser

Prensa} usados en Internet, siio web, en DVD o teléfonos méviles por necesidad
institucional,

8. Disefiar e inlegrar proyectos multimediales utilizando efectivamente las
heramientas proporcionadas. La realizacion de productos muliimedia deben
ser accesibles sin promover la discriminacion, llegando a una amplia variedad
de usuarios,

9, Presentar propuestas innovadoras para [a difusién de informacion institucional
en la que se integren sonido, misica, texto, graficos 2D y 3D, video digital.

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

11. Las demés inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

1. Gestionar y monitorear las redes sociales de la empresa.

2, Redactar y gestionar contenido escrito de las diferentes actividades
institucionales.

3. Desarollar & implementar estrategias de comunicacitn y marketing digital.

4. Interactuar con la audiencia en redes sociales, fomentando el engagement ¥
manejando la reputacion oline.

5. Asegurar la coherencia y calidad de los textos y disefios, garantizando una

PROFESIONAL excelente orfografia y redaccion.

ADMINISTRATIVO 6. Realizar seguimiento a las mélricas para medir impaclo de eslirategias de
(PRENSA - markeling en redes sociales.

MULTIMEDIA) 7. Disefio y edicién de material requerido en la parilla de contenidos.

8. Presentar informes timestrales sobre et cumplimiento del programa
institucional SALUDANDO y su impacio en Ja comunidad.

9. Realizar benchmarking de la competencia para obtener informacion relevante
sobre sus estrategias, tacticas y resuitados, con el objetivo de identificar
oportunidades de mejora y manienernos compeliivos en el mercado.

10. Flaborar archivos fisicos ylo digitales que mezclen fexto, sonido, video, misica
ylo imagenes de acuerdo a laimagen institucional,

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

1. Brindar Soporle En Dinamica Gerencial Hospitalaria en los 21 mddulos

contratados.
SERVICIO DE 2 Consu[!ar las bases de dalos para ajustes y elaboracién de reportes
PROFESIONAL requeridos. N g . .
ESPECIALIZADO 3. Liderar procesos de sistematizacion de actividades propias de funciones
asistenciales.
(APOYO SISTEMAS) | 4 prindar asistencia a grupos de autcevaluacién de Acreditacion, dando
) respuesta a sus requerimientos.

5. Brindar asistencia operativa a usuario final.

6. Lasdemas inherentes yfo requesidas por la enfidad contratante.

a. Realizar Ja coordinacibn Juridica de cartera.

b. Dar apoyo juridico en los procesos de gestion en las 4reas de carlera,

SERVICIO BE conlralacion, auditoria y facturacién.
PROFESIONAL c. Realizar el cabro pre juridico de Ia cartera de [a ESE Hospital Universitario
UNIVERSITARIO Erasmo Meoz.
(Coordinador Jurldico |4 Eiecutar procesos de cobro por la via juridica, que por necesidades especiales
Cartera) institucionales deban gestionarse y para cuyos fines se olorgara poder especial
precisando la calidad de abogado y facultades del mismo.

e. Las demés inherentes yio requeridas por la enfidad contratante.

1. Coordinar y verificar las actividades realizadas en la Auditoria Financiera a

SERVICIO DE Contratos Institucionales por Servicios Tercerizados, ademas de las de
PROFESIONAL Cuidados Intensivos de su resorte, las de servicios vivir y utenorte.

ESPECIALIZADO 9, Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacién emitida por los

{Coordinacién Contralos servicios tercerizados con alianzas estralégicas ylo alianzas publico privadas,

en cuanto al lleno de los requisitos y confenido de la misma, como es el nombre

/




TFT ESE Hospital Universitario
ERASMO MEOZ

CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS VERSION: 2

FECHA: NOV 2018

co TO COLECTIVO SINDICAL
MINUTA CONTRATO COLE O ! PAGINA31 de 70

Institucionalas por
Servicios Tercerizados)

10.

i

12

13.

14,
15.

16.
17.

18.
19.

20

21

de la entidad a la cual se le presta ef servicio, numero de Ia factura, valor bruto
de la factura, copagos, 12 descripcitn detallada de los conceptos facturados y
de los servicios prestados, identificacion tipo, identificacién del paciente, fecha
de ingreso, fecha de egreso y fecha de la factura.

Verificar y efectuar revisiones fisicas de los soportes de notas crédito emitidas
por las EPS y aseguradoras, que contienen el valor de los descuentos por
impuestos de refencién en la fuente, asi como el valor de la glosa definitiva
descontada en el memento de! pago de [a misma.

Verificar, revisar y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por
las EPS y aseguradoras, asi como el célculo del porcentaje a distribuir sobre
los valores recaudados y sobre el 100% de los servicios prestados por laESE
HUEM. se determinan los saldos por cobrar de cada factura acorde a cadauno
de los pagos recibidos, por cuanfo hay entidades que cancelan facturas hasta
tn cuarto de pago.

Elaborar conjuntamente las actas de distribucion y parficion de los ingresos
mensvalizados y aplicados a cada factura.

Elaborar cuadros resumen de pagos y de cruce de cuentas.

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

Controlar, verificar y hacer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes
a mes por parte de los servicios tercerizados con alianzas estralégicas yfo
alianzas pithlico privadas y de cada periodo de la relacién contractual.

ElaborarIas plantiltas de trabajo que contienen la facturacitn emitida una a una,
mes a mes, copagos, descuentos por glosas & impuestos, pagos, distribucién
de los recaudos de acuerdo al porceniaje pactado, saldos de facturas, saldos
de cartera.

Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacion de facturado,
recaudado, glosado, impuestos, porcentaje de distribucidn, valor de los
servicios prestados en cada periodo (por afios) y mes a mes.

Presentar informe de auditorfa a la Gerencia y socializar los resultados de la
audiloria ante Ja Junta Directiva e internamente con fa administracién de la ESE
HUEM.

Apoyar en &l suministro de la informacion a la supervision financiera, cuando
sea requerida.

Conservar y custodiar e} archivo que contiene copias de la fagturacion emitida
por los servicios tercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas plblico
privadas, asi como de los soportes de notas crédito, faciuracion anulada,
cerfificacion de ingresos, actas de particion y distribucion, que son evidencias
fisicas del trabajo realizado,

Apoyar la supervision de los contratos asignados por la Subgerencia
Administrativa.

Apoyar las actividades profesionales propias del area de presupueso.

Apoyar la preparaci6n, revisién y presentacion de la ejecucion presupuestal.
Apoyar la expedicion e Imputacion de las reservas presupuestales,
certificaciones de disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de
todos aquellos procesos y procedimientos que asi lo requieran.

Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto.

Apoyar las adiciones o modificaciones al presupuesto general de la ESE
HUEM,

Apoyar la realizacitn de todos los informes presupuestales requeridos por el
Hospital y por los Entes de vigilancia y control y demds entidades que lo
soliciten.

Apoyar las actividades de cierre de vigencia en lo pestinente a la parte
presupuestal.

. Las demas inherentes ylo requeridas por Ia enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESICNAL
ESPECIALIZADO
(Auditoria Financiera a
Contratos Institucionales
por Servicios
Tercerizados)

Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacién emitida por los
servicios tercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas piblico privadas,
en cuanto al lleno de los requisitos y contenido de la misma, como s el nombre
de la entidad a la cual se le presta el servicio, numero de la factura, valor bruto
de Ia factura, copagos, la descripcion detallada de los conceptos facturados y
de los servicios prestados, identificacion tipo, identificacion del paciente, fecha
de ingreso, fecha de egreso y fecha de la factura.

Verificar y efectuar revisiones fisicas de [os soportes de notas crédito emitidas
por las EPS y aseguradoras, que contienen el valor de los descuentos por
impuestos de retencién en la fuente, ast como el valor ds la glosa definitiva
descontada en el momento del pago de la misma.
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Verificar, revisar y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por
las EPS y aseguradoras, asi como el céleulo del porcentaje a distribuir sobre
los valores recaudados y sobre el 100% de los servicios prestados por la ESE
HUEM. se deerminan los saldos por cobrar de cada faclura acorde a cada uno
de los pagos recibidos, por cuanto hay entidades que cancelan facturas hasta
tn cuarto de pago.

Elabarar conjuntamente las aclas de distribucidn y particion de los ingresos
mensualizados y aplicados a cada factura.

Elaborar cuadros resumen de pagos y de cruce de cuentas.

Controlar, verificar y hacer seguimiento ala facturacion anulada, medianie fa
consecucion de los soportes de anulacion y de reemplazo de las mismas,
detectando los motivos de anulacion.

Controlar, vesificar y hacer sequimiento a [os saldos de carlera por cobrar mes
a mes por parte de los servicios fercerizados con alianzas estratégicas y/o
alianzas piiblico privadas y de cada periodo de la relacién contractual.
Elaborar las plantillas de trabajo que contienen la facturacion emitidauna a una,
mes a mes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucion
de los recaudos de acuerdo al porcentaje pactado, saldos de facturas, saldos
de cartera.

Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacitn de facturado,
recaudado, glosado, impuesios, porcenteje de distribucidn, valor de los
servicios prestados en cada petiodo {por afios} y mes a mes.

Presentar informe de auditoria a la Gerencia y soclalizar los resultados dela
auditoria ante la Junta Directiva e internamente con la administracion de la ESE
HUEM.

Apoyar en &} suministro de la informacion a la supervision financiera, cuando
sea requerida.

Conservar y custodiar e} archivo que contiene copias de la facturacion emitida
por los servicios tercerizados con afianzas estratégicas yfo alianzas piblico
privadas, asi como de los soportes de nofas crédito, facturacién anulada,
certificacion de ingresos, actas de particion y distribucion, que son evidencias
fisicas del trabajo realizado.

Apoyar Ja supervision de los contratos asignados por la Subgerencia
Administrativa.

Apoyar las actividades profesionales propias del rea de presupuesto.

Apoyar la preparacitn, revision y presentacion de Ja ejecucion presupuestal,
Apoyar la expedicion e Impulacién de las reservas presuptestales,
certificaciones de disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de
todos aguellos procesos y procedimientos que asi lo requieran.

Apoyar [a elaboracién del proyecto de presupuesto.

Apoyar las adiciones o modificaciones al presupuesto general de fa ESE
HUEM.

Apoyar la realizacién de fodos los informes presupuestales requeridos por el
Hospital y por los Entes de vigilancia y control y deméas entidades que o
soliciten.

Apoyar las actividades de cierre de vigencia en o pertinente a la parte
presupuestal,

L as demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
MEDICINA
ESPECIALIZADA (Apoyo
en Auditoria de Cuentas
de la Contratacion de
Prestacion de Servicios
Medico-Asistenciales de
la Oficina de Recursos
Financieros)

Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en la contratacién de prestacién de
servicios médico-asistenciales en los procesos de gestion en las areas
Administrativas y Financieras de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.
Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(DESARROLLO
HUMANOY
ORGANIZACIONAL)

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

Apoyar, impulsar y asesorar el desarrollo del proceso de evaluacion al
desempefio laboral de los colaboradores de Jainstitucidn.

Informar, orientar y educar & los servidores piblicos inscritos en carrera
administrativa sobre los lineamientos establecidos por la Comisién Nacional del
Sepvicio Civil, para el adecuado desarrollo de la evaluacién del desempefio
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o

10
1.

12,

13.

Ejercer las actividades de secretariado en el equipo de autoevaluacitn de
estandares de gerencia del talenlo humano establecidos en el Manual de
Acreditacion en Salud Ambtlatorio y Hospitatario de Cclombia.

Ejecutar, organizar, revisar y controlar las actividades de Talento Humano
relacionadas con &) cumplimiento de los procesos de habilitacion y acreditacion.
Apoyar la elaboracién y modificacion del Manual de Funciones de Ia entidad.
Gestionar el cumplimiento de los planes de mejoramiento institucional a cargo
del proceso de gestion y desarrolio del talento humano. Cargando en el
software Institucional los seguimientos respeclivos ¥ actualizando el estado de
las acciones.

Cumplir las acciones establecidas en el mapa de riesgos de corrupcion para el
proceso de gestion y desarrollo del talento humano

Desarrollar las actividades del plan de anticorrupcién y atencion al ciudadano
a cargo de la oficina de desarrollo humano y organizacional

Manejar y registrar fos indicadares del proceso gestion y desarrollo del talento
humano a fravés del aplicativo Institucional en fa Intranet.

Establecer las acciones de mejora derivadas de! autodiagnéstico de gestion
estratégica del talento humano establecido por el Modelo Integrado de
Pianeacion y Gestion,

Apoyar el cumplimiento de las pautas de, MIPG, DAFP, control interno y los
demés requeridos por las normas técnicas y legales aplicables al sector salud
relacionada al proceso gestién y desarrollo del talento humano,

Tramitar ante ¢! Sistema Integrado de Gestién la soficitud, elaboracion,
modificacién yio eliminacién de documentos, del proceso de gestion y
desarrollo de! talento hitmano.

. Dar respuesta a las solicitudes de auditorias INTERNAS O EXTERNAS

brindando informacién oportuna y precisa.

. Apoyar desde su ambito profesional los comites institecionales a los cuales se

convoqus o invite.

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

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

Realizar el acompafiamiento y el informe de la ejecucion de programas de
praclicas formativas de los estudiantes asignados.

Las demas inherentes /o requeridas pot la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADQ
{Desarrollo Humano y
Organizacional — Riesgo
Psicosocial — Programa
Salud Mental - Gufa de
Agresiones})

Realizar piuebas psicotécnicas a los colaboradores que se vinculan a la
institucion

Aplicar la baterla de riesgo psicosocial a los colaboradores de [a Institucion y
elaborar los respectivos informes segln fa normatividad vigente

Realizar la categorizacion de los colaboradores que estan presentando un
fiesgo alto o muy alto, segin resultado de la evalvacion de bateria riesgo
psicosocial y efectuar la respectiva intervencién y seguimienta.

Efectuar todas [as esirategias necesarias para mejorar los niveles de fiesgo
psicosocial en los colaboradores de la institucién.

Aplicar en los colaboradores todos los lineamientos establecidos en el TH-PG-
001 Programa de prevencion, control y atencién de la salud mental de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, el TH-PT-001 protocolo de
actuacién - amenazas en salud mental y TH-GI-001 gula para la prevencion,
control y atencin de comportamiento agresivo conflicios entre usuarios
internos y o externos

Revisar y proyectar ajusles a los siguientes documentos: TH-PG-001
programa de prevencitn, control y atencién de la salud mental ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ y TH-PT-001 protocolo de actuacion -
amenazas en salud mental,

Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o colectivos con elfin
de resolver dificuftades psicoldgicas, emocionales, conductuales indiviguales o
colectivas. En los casos de detectar diagndsticos complejos relacionados con
aspeclos laborales realizar [a respectiva remision. De lo anterior se debera
dejar registro en los formatos correspondientes.

Informar, orientar y educar a colaboradores en el contenido, aplicabilidad, uso
y manejo de la gula para la prevencion, control y alencion de comportamiento
agresivo conflictos entre usuarios internos ylo externos.

Efectuar ¢! diagndstico det clima [aboral y organizacional, realizar un anélisis
estadistico de los resultados y recomendar las acciones preventivas o
comectivas que sean peartinentes.

ﬁ”
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10,

1.
12,
13,
14.

Definir un programa para analizar, promueve y quiar la transformacion culiural
institucional. En el cual se determine los comportamientos de la cultura
esperada del hospital, se realice [a respectiva medicion de Jos mismos y se
elabore un plan de mejora institucional para fortalecer los comportamientos
mas débiles dentro del hospital,

Desanollar el programa de Desvinculacion laboral asistida y refiro {pre
pensionado).

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

Capacitar a los colaboradores en el desarrcllo personal e integral de sus
competencias comportamentales, educando en las teméticas pertinentes.
Disefiar y aplicar estralegias para capacitar a los allos cargos de la
organizacion {directivos, lideres, coordinadores y jefes de servicio) en estilos
de liderazgo més eficientes para mejorar la relacién con los subordinados

. Atender cualquier requerimiento insfitucional que implique ¢} desarrollo de

actividades afines a su perfil.
Las demas inherenies ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO {Apoyo | g

Desariolio Humano y
Crganizacional)

10.

1.

12,

13.

14,

5.

16.

Apoyar la.realizacion de pruebas psicotécnicas a los colaboradores que se
vinculan a la instifucion

Apoyar la aplicacion de la bateria de riesgo psicosocial a los colabaradores de
la Institucién y elaborat los respectivos Informes segéin [ normatividad vigente
Apoyar la realizacion de la categorizacion de los colaboradores que estén
presentando un riesgo alto o muy alte, segtin resultado de la evaluacién de
baleria riesgo psicosocial y efectuar la respectiva intervencion y seguimiento.
Efectuar todas las estralegias necesarias para mejorar los niveles de riesgo
psicosocial en los colaboradores dela institucion,

Apoyar en la aplicacion de lodos los colaboradores, los lineamientos
establecidos en el TH-PG-001 Programa de prevencion, control y atencion de
la salud mental de la ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, el
TH-PT-001 protacolo de actuacién - amenazas en salud mental y TH-G1-001
guia para la prevencion, control y atencién de comportamiento agresivo
conflictos entre usuarios interos y o extemnos

Apoyar en 1a revisién y proyeccion de ajustes alos siguientes documentos: TH-
PG-001 programa de prevencian, control y atencion de la salud mental ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ y TH-PT-001 protocolo de
acluacién - amenazas en salud mental.

Apoyar en [a realizacion de intervenciones clinicas sobre [os colaboradores o
colectivos con el fin de resolver dificultades psicoldgicas, emocionales,
conductuales individuales o colectivas. En los casos de detectar diagndsticos
complejos relacionados con aspectos [aborales realizar la respectiva remision,
De lo anterior se deber4 dejar registro en los formatos correspondientes.
Apoyar en cuanto ainformar, orlentar y educar a colaboradores en el contenido,
aplicabilidad, uso y manejo de la gula para [a prevencion, control ¥ atencion de
comportamiento agresive confliclos entre vsuarios intemas ylo extemnos.
Apoyar en la realizacion del diagnéstico del clima laboral y crganizacional,
realizar un andlisls estadistico de los resultados y recomendar las acciones
preventivas o correctivas que sean pertinentes.

Apoyar en la definicién de un programa para analizar, promover y guiar Ja
iransformacion cuitural institucional. En el cual se determine los
compottamientos de la cultura gsperada del hospital, se realice la respectiva
medicién de los mismos y se elabore un plan de mejora institucienal para
fortalecer los comportamientos més débiles dentro del hospital.

Apoyar en el desarrollo del programa de Desvinculacién laboral asistida y retiro
{pre pensionado}.

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

Apoyar en la capacitacion a los colaboradores en el desarrollo personal e
integral de sus competencias comportamentales, educando en las tematicas
pertinenies.

Apoyar en el diseflo y aplicacion de estrategias para capacitar alos altos cargos
de la organizacién (directivos, lideres, coordinadores y jefes de servicio} en
estilos de liderazgo més eficientes para mejorar la relacién con los
subordinados

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

Las demas inherenles ylo requeridas por la entidad confratante.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(FISICO MEDICO)

10.

1.
12,

13.

14,

15.

18.

i7.
18,

20.

21

23,
24,
25.
26

27.
28

28

Orienfar al personal ocupacionalmente expuesto, sobre las normas y
procedimientos de seguridad establecidos para la practica del manejo de
emisares de radiacin lonizante, para Ja realizacion de gjercicios practicos de
emergencia.

Vigilar que e! personal y la institucién cumplan con los requisitos de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principios basicos de proteccién
radioldgica y comunicar-al representante legal ¥ a la autoridad reguladora,
cualquier hecho que a su juicio pueda implicar el aumento del riesgo de
exposicion tanto al personal ocupacionalmente expuesto como al pitblico en
general,

Adelantar monitoreo de radiacion periddicos en las areas donde se encuentren
los emisores de radiacion.

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

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

Recomendar los procedimientos diarios rutinarics de control de calidad para
garantizar Ia proteccién de los pacientes, trabajadores ¥ piblico en general,
Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las
acciones que garanticen el adecuade uso de los emisores de radiacién,
investigando y evaluando incidentes y accidentes para garantizar la no
repeticién de fas mismas.

Verificar semestralmente el estado de los emisores de radiacién, lo cual incluye
dosimetria absoluta y pruebas de fuga para [as fuentes selladas, o después de
ocufrido un suceso radiolégico.

Participar activamente en la elaboracién, actvalizacion y aplicacién de la
documentacion requerida por el ente regulador para los procesos de obtencion
de avtorizaciones,

Implementar programas de actualizacién en cuanto a las nomas y
procedimientos de seguridad radiologica.

Realizar ejercicios précticos para el manejo de las emergencias,

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

Establecer y garantizar la ejecucion de programas de vigitancia radioldgica de
la practica.

Acompaiiar a los Inspeciores de INGEOMINAS en sus visitas da infeccion,
suministrandole la informacion que requieran.

Mantener actualizados los registros establecidos por la ESE HUEM segiin
corresponda.

Acudir en forma Inmediata a la instalacion en caso de suceso radioldgico para
coordinar y supervisar las operaciones que deben llevarse a cabo e informar
de las mismas en coespondenicia con los procedimientos establecidos.
Establecer el procedimiento para la adecuada gestion de las fuentes en desuso,
Acompafiar al médico radioterapetta y al auxiliar de enfermeria en el
tratamiento de los pacientes, deferminando pardmetios necesarios para el
calculo del tratamiento,

Poner en funcionamiento y asegurar la linealidad entre fos datos de dosimetria
absoluta del equipo y los datos entrados en el sistema de planeacién y su
utilizacion para los calculos,

Coordinar el cronograma de aclividades de capacitacion del personal
ocupacionalmente expuesto.

Verificar el funcionamiento y el respectivo mantenimiento de los equipos
utilizados en esta 4rea,

Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la institucién para la adecuada
ejecucitn del proyecto construccion, dotacion y puesta en marcha de [a unidad
de Radioterapia de Chucuta, Norte de Santander,

Dar aceptacién y puesta en servicio de equipos.

Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador fineal.

Ejecutar actividades para garantizar el cumplimiento de protocolos establecidos
por el organismo infernacional de energia atémica {actividades de gerantia y
calidad del servicio de Radioterapia),

Revisar dosimelria de los equipos de Radioterapia (Dosimetria Relativa y
Absoluta).

Revisar dosimetria clinica,

Garantizar el cumplimiento de las dosis establecidas por medio del sistema de
planificacian {Proteccion Radiolégica en la exposicion médica).

Realizar proteccién radiologica ocupacional y del piiblico.

/S~
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an. Elaborar y mantener los documentos registros de sus areas de trabajo.

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

22 Las demas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.

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

2. Apoyar la supenvision de confratos de bienes y servicios relacionados con
proyeclos Internos liderados por a oficina asesora de planeacién de la ESE
HUEM.

3. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por soficitud de la oficina

SERVICIO DE asesora de planeacion,
PROFESIONAL 4  Coordinar de cuadrilla de trabajo para la ejecucion de proyectos intemos de
ESPECIALIZADO obra liderados por la oficina asesora de planeacién de la ESE HUEM.
UNGEN‘ER‘A CIVIL} 15 Asticular las diferentes areas de la ESE HUEM para la planeacion ¥ ejecucion
da proyectos internos de obra liderados por 1a oficina asesora de planeacién de
la ESE HUEM.
6. Apoyar técnicamente Jas evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
7. Apoyar las auditorias intemas de habilitacién de servicio en el estandar de
infraestructura segin la normatividad vigente.
8. Apoyarlas auditorias externas para certificacion de habilitacién de servicios.
9. Brindar apoyo Técnico para la presentacion de Proyectos de Infragstructura
ante los entes gubernamentales correspondientes para viabilidad técnica.
10. Las demas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.
1. Proyeclar de estudios de opertunidad y conveniencia relacionados con bienes
y sevicios para intervencion de cbra acorde a los proyectos de la oficina
asesora de planeacion de la ESE HUEM.
2. Apoyar la supervisién de contratos de bienes y servicios refacionados con
proyectos internos liderados por 1a oficina asesora de planeacién de la ESE
HUEM.
3. Elaborar de presuptestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina
SERVICIO DE asesora de planeacién,
PROFESIONAL 4. Coordinar de cuadrilla de trabajo para la gjecucion de proyectos intemos de
UNIVERSITARIO obra liderados por la oficina asesora de planeacion de 1a ESE HUEM.
{APOYO INGENIERIA | 5. Articular las diferentes areas de Ia ESE HUEM para la planeacién y ejecucion
CiviL} de proyectos intemos de obra liderados por la oficina asesora de planeacidn de
la ESE HUEM.
6. Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras,
7. Apoyar las auditorfas interas de habilitacién de servicio en el estandar de
infraestructura seqin la normatividad vigente.
8. Apoyar las auditorias externas para certificacion de habilitacion de sesvicios.
9. Brindar apoyo Técnico para la presentacién de Proyectos de Infraestructura
ante los entes gubernamentales correspondientes para viabilidad técnica.
10. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
7. Preparar y planear las evaluaciones contintias en acreditacion.
2. Apoyar alos grupos de autoevaluacion para la acreditacion en la elaboracién
del plan de mejeramiento con énfasis en acreditacion,
3. Elaborar el plan de comunicacion para la acreditacion,
4, Preparary ejecutar el plan de educacion para la acreditacion.
5. Apoyar los equipos de planeaci6n para la evaluacion de acreditacion.
6. Disefiar el simulacro para la preparacion de la visita de otorgamiento.
SERVICIO DE 7. Evaluary retroal_lmentar el trabajo desarrollado por el equipo involucrado en el
proceso de acreditacién en salud.
PROFESIONAL 8. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a
ESPEC'AU?AD,O mejorar las condiciones internas de seguridad de la entidad desde la acreditacion.
(Apoyo Acreditacion} | Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente [as acciones que se generen e

el marco del desarrollo ded proceso de acreditacion por parte de los equipos de
trabajo.

10, Apoyar y dar acompafiamiento al PROGRAMA DE AUDITORIA PARAEL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD conllo relacionado a Acreditacidn y su
articutacién con los componentes del sistema obligatorio.

11. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de [a entidad.
12. Responder por el cuidado y buen manejo de los dtles y equipos de oficina
que estén a su disposicién.

13. Dar informacion sobre consultas.

14. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)

10.

11

12,

13.

Elaborar informes y documentos relacionados al area de la subgerencia
administrativa.

Apoyar operalivamente en la ejecucién de planes ¥ actividades administralivas
realizadas en la dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo
con la aplicacién de los procedimientos vigentes.

Pasticipar en Ia gestion de la Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar
los objetivos y metas de la Dependencia.

Dar trimite a asuntos operativos Y relacionados con la gestion de la
Dependencia.

Participar en la ejecucién de los sistemas ¥ procedimientos de la dependencia,
para procurar su efectividad.

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

Apoyar y elaborar estudios de mescado para el proceso de adquisicién de
bienes y servicios de fa subgerencia administrativa.

Apoyar y elaborar estudios previos para el proceso de adquisicion de bienes y
servicios de la subgerencia adrinistrativa.

Apoyar en la organizacién, revisién, clasificacion, recepcion y registro de la
docuzmentacion que ingresa yfo sale dela Dependencia.

Redaciar correos electronicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre
olros proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa.

Apoyar 'y elaborar estudios de mercado para el proceso de adquisicion de
bienes y servicios de la subgerencia administrativa,

Apoyar y elaborar estudios previos para el proceso de adquisicién de bienes y
sepvicios de la subgerencia administrativa. .
Apoyar al oficial de cumplimiento de SARLAFT (subgerente administrativo) en
la actualizacién y seguimiento del sistema.

Las demas inherentes /o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
Subgerencia
Administrativa)

Ejecutar Jabores profesionales de apoyo y asescria de los procesos,
subprocesos, procedimientos y aclividades del &rea correspondiente.

Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados.

Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procescs,
procedimientos y tramites de Jas Subgerencias.

Supervisar y evaluar permanentemente €l cumplimiento de normas
administrativas, asistenciales y de calidad enla prestacion del servicio.

Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Tesoreria)

WM

oo

Recepcionar y gestionar las cuentas per pagar.

Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.

Vetificar, alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia
del HUEM.,

Mantener &) archivo de los documentos a su cargo.

Elaborar los informes solicitados.

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

Las demés inherenles yio requeridas por 1a entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Contabilidad)

Apoyar la elaboracion de la contabilidad y estados financieros acorde con las
normas vigentes sobre la materia y siguiendo fos parametsos establecidos por
la Contaduria General De La Nacion en materia de control interno contable,
velando implementando las medidas necesarias para cumplir con la
presentacion de Ja informacién a Jos 6rganos de control

Apoyar 1a revision en el Sistema que todas las cuentas estén cavsadas Y
confirmadas., realizar los 2justes necesarios.

Apoyar la verificacion de que el proceso contable al interior de la institucién
cumpla con las politicas, principios'y normas dispuestos por la Contaduria
General de la Nacion

Apoyar 1a validacin de la informacion contable de fa institucion

Apoyar 1a elaboracion y remisién de los Estados Financieros e Informes que
deben elaborar y presentar las Entidades ¥ Organismos de) Sector Piblico, en
su conjunto, con Sus anexos ¥ notas explicativas, conforme a la periodicidad,
estructura y caracteristicas que disponen los entes de contro} Estatales
Apoyar 1a verificacién de soportes que deben contener las cuentas que se
reciben de las diferentes secciones para cancelar los productos y servicios
adquiridos por la Institucidn, de acuerdo al tipo de cuenta y su naturaleza.
Apoyar la elaboracion, organizacion y anélisis de los comprobantes, registros,
libros y formularios exigidos para 1a contabilizacin de la informacién, de tal
manera que se garantice el cumplimiento de las etapas del proceso contable

£
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de identificacién, clasificacion, medicion y valuacion, registro y revelacion de
los hechos financieros econdmicos ¥ sociales que suceden en la entidad.
8. Apoyar el registro de los fbros auxiiares de contabilidad, conforme a las
normas técnicas definidas en el plan general de contabilidad pablica.
9. Apoyar la revision de los descuentos de Ley: parafiscales, salud, pensién,

fondos, relencion en la fuente y otros descuentos de la némina de la institucion.
10. Las demés inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

1. Preparar Jas proyecciones de datos solicitadas.

2. Liguidary digitar novedades de tumos gjecutados, vacaciones, descuentos por
embargos, libranzas entre ofros.

3. Revisar capacidad de endeudamiento para realizar préstamos bancarios ¥ por
libranza.

4, Liquidar, digitar y revisar devengos y descuentos en la fiquidacion mensual de
némina.

5. Verificar y llevar control de las prestaciones sociales que se causan
mensualmente con base en los periodos de liquidacion de cada semvidor
piibico.

Psl;eg:é%]lgb?EL Llevar ooptro! delas lipgncias ne remuneradas solic'itqdas_por los empleados.
UNIVERSITARIO (Apoyo 7 E‘[:t!;zrcai; ;r.lformes solicitados por los érganos de vigilancia y control y demés
TelentoHumano) | g Exnedir Resoluciones menstales de liquidacion y disfrute de vacaciones.
9. Alimentar mensualmente el software en el que se procese liquide y pague la
némina mensual del Hospital,
10. Preparar constancias, certificaciones y demas documentos expedidos por la
seccién para la firma y registro por parte de la jefatura.
14. Transcribir en computador notas, cartas, memorandos, oficios, informes,
providencias y ofros documentos similares.
12, Ejecutar fareas de archivo de correspondencia y de otros documentos.
43. Atender a plblico para proporcionarle informacién requerida y concertar las
enfrevistas solicitadas.
14. Las demas inherentes ylo requeridas por la entided confratante.
a. Recibir al paciente y dar las indicaciones pertinentes para la realizacion de su
tratamiento en el servicio de Radioterapia.
b. Crearregistro en el sistema ARIA, propio del servicio de radioterapia.
¢. Tomar registro fotografico del paciente, para la implementacidn del protocolo
de seguridad del mismo,
d. Manejar el registro documental del servicio de radioterapia,
g, Informar al piblico sobre las diferentes técnicas de tratamiento que se ofrecen
en el servicio de radioterapia.
f.  Coordinar la agenda diaria de las actividades programadas en el servicio de
Radicterapia.
g. Planear, asignar y supervisar [as citas, para los diferentes ratamientos que se
ofrece el servicio de Radioterapia.
h. Servir de apoyo para el desatrallo del trabajo en la consulta externa y organizar
la puesta en marcha de los tratamientos en el servicio de Radiclerapia.
i Vigllar que se cumplan las normas de proteccion radiolégica en las
instalacicnes.
;":g;égllgﬁ :EL j. Evitar el ingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso restringido.

UNIVERSITARIO k. Utilizar todas las notmas establecidas para un buen proceso de identificacion y
(Coordinacién seguridad del paciente en el servicio de Radioterapia.
Administrativa I Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.
Radioterapie) PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES
ACTIVIDADES:

a. Llevar controles estadisticos y analizarlos con fines administrativos.

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

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

d. Informar de manera inmediata al l[der del programa de la seccibn, de cualquier
modificacién en las actividades o eventos, quejas, de manera general o de
cualquier situacion o eventualidad que afecte en la eficiencia de la prestacion
del servicio.

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

§  Realizar iramites de calibracion de detectores del Servicio de Radioterapia.

. Llevar y presentar indicadores de! servicio,

=
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h. Elaborar el Estudio Previo y apoyar la supervision dei contrato ds
mantenimiento del acelerador lineal.

i Recibir las visitas de los entes reguladores ¥ control interno de gestion de 1a
institucion y demés Entidades o Instancias.

j. Llevarlas estadisticas ds los pacientes atendidos en el servicio.

k. Asistir a comités y retniones de carécter administrativo.

1. Las demas inherentes ylo requeridas por a entidad contratante.

1. Apoyar y realizar todas las aclividades tendientes y relacionadas can SIAU.

2. Apoyar la recepcién, tramite y seguimiento permanente a las diferentes
peticiones, quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones
presentadas ane Ja ESE HUEM, buscando oportunidad ¥ claridad en la
respuesta al Usuario, hasta lograr su satisfaccion.

3. Promover y garantizar los mecanismos de parlicipacién ciudadana Yy
comunitaria establecidos por la normatividad legal vigente, refacionados conla
Asociacién de usuarios, las Veedurfas Ciudadanas, Comité de élica y la
Rendicion de cuentas, participando activamente en ellas.

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

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

8. Conlribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion
de los servicios, al desarrollo de hesramientas de proteccion de los derechos ¥
deberes derivados de la afiliacién al sistema y portafolio de sefvicios, entre
ofros.

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

8. Apoyar la identificacién de casos ¥ situaciones especificas de mallrato

SERVICIO DE infaptil, abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio ¥
PROFESIONAL realizar tramiles Iegale.s encadacaso. _
UNIVERSITARIO (Apoyo 9, Asesorar 2 los usuarios en fa Identificacién y utiizacion adecuada de los
SIAU 4 recursos institucionales, humanos, econdmicos y ofros para la solucion de sus
)
problemas.

0. Propiciar ¢} desarollo institucional de la cultura del servicio de atencion al
usuario.

11, Mantener debidamente alimentado y aclualizado el sistema de informacion
que adopte la ESE HUEM.

12 Garantizar la atencién y orientacitn oportuna y eficiente de los USUAnos
mediante la linea de atencidn exclusiva de la Oficina de Atencién al Usuario.

13. Apoyar las estralegias de educacion del usuario para &l acceso a los servicios
de salud.

14.  Brindar a los Usuaios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre Ia
forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que Ro se
abstaculice el tratamiento o la atencién del usuario

15. Garantizar la atencién y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios
mediante 'a linea de atencisn exclusiva de la Oficina de Alencitn al Usuario.

16. Propender por un ambiente laboral armonioso ¥ su proyeccidén al usuario
exteino.

17. Asisiir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

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

19. Velar por la buena imagen y la ‘adecuada presentacion del sefvicio de
informacion y atencién al usuario.

20.  Cumplir con las normas referentes a la institucion y el funcionamiento def
servicio de informacion y atencién &l usuario.

21. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE 1. Apoyar en la elaboracién de documentos en requeridos por el servicio.

PROFESIONAL 2. Apoyar en el registro y confrol documental de acuerdo a las normas de
UNIVERSITARIO {Apoyo archivistica vigentes.
Administrativo Recursos |3, Apoyar las labores propias del servicio.

Fisicas) 4. Las demas inherentes yfo requeridas por fa enfidad contratante.

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

PROFESIONAL hojas de calculo presentaciones en softwara retacionados y manejar aplicativos
UNIVERSITARIO (Apoyo en Internet.

Financiera) b. Apoyarelregistro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica

vigentes para la empresa.

/

-




CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS VERSION: 2

[ P
\F\ ESE HOSR“AM Universitario FECHA: NOV 2018
ERAS 0 MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL PAGINAGD do 70

Q™

Apoyar la recepcién, radicacion redaccién y organizacion de la
comespondencia,

Atender a los clientes infernos y extemos de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

Mantener la documentacibn archivada de acuerdo & lo establecido en el area.
Apoyar la digitacion de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.
Apoyar la supervisién de los contratos de Bienes y Senvicios que le.sean
asignados.

Las demds inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO {Apoyo

Gestion Juridica) 6

Ejecutar actividades de apoyo €n la proyeccion de actos administrativos ¥
comunicaciones que deba expedir o proponer la entidad.

Brindar apoyo y acompaiiamiento juridico, asistencia y participacion en las
actividades, reuniones, programaciones y eventos propios det fin funcional de
Ia Oficina de Gestién Jurldica, al interior o fuera de Ia enfidad cuando le fuere
requerido.

Ejecular actividades de apoyo, ¥ asistencia técnico-juridica en el andlisis y
absolucion de consultas, emision de conceplos relacionados con asunios
juridicos, cuando le fuere soficitado.

Brindar apoyo juridico en la elaboracion y rendicion de informes que fireren
requeridos por dependencias infernas y organismos extemos.

Realizar actividades de apoyo y acompafiamiento juridico en la coordinacién,
geslion, seguimiento, vesificacion y conirol que se desplieguen desde la Oficina
de Gestién Juridica a las distintas areas o procesos que constituyen la defensa
juridica de la entidad.

Apoyar actividades de seguimiento y consolidacion de informacion relativa a
los procesos y decisiones administrativas y judiciales, gjeculoriadas o
conciliadas, conforme a los procedimientos de la entidad.

Ejecutar acciones de apoyo en el asesoramiento juridico a las distintas
dependencias de la enfidad, en lo relativo a interpretacion y aplicacion de
normas constitucionales y legales; cuando le fuere requerido.

Brindar apoyo y acompafiamiento juridico en el andlisis ¥ proposicién de
acciones tendientes a la prevencidn dei dafio antijuridico de conformidad alos
fineamientos normativos existentes.

Brindar apoyo ¥ acompafiamiento juridico a las actividades que permitan el
cumplimiento de las-acciones establecidas en los planes de mejoramiento que
tenga incidencia en la Gestion Juridica.

Las dernés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
TutelasGestion Juridica} 6

10.

Fjecutar actividades de apoyo en la proyeccion de actos administrativos. y
comunicaciones que deba expedir o proponer la entidad,

Brindar apoyo y acompafiamiento juridico, asistencia y participacion en las
actividades, reuniones, programaciones y eventos propios del fin funcional de
a Oficina de Gestion Jurldica, al interior o fuera de la entidad cuando le fuere
requerido.

Ejecutar actividades de apoyo, ¥ asistencia técnico-juridica en el analisis ¥
ahsolucién de consulas, emision de conceplos relacionados con asuntos
juridicos, cuando le fuere solicitado.

Brindar apoyo juridico en la elaboracién y rendicion de Informes que fueren
requeridos por dependencias intemas y organismos externos.

Realizar actividades de apoyo y acompaiiamiento juridico enla coordinacion,
gestitn, seguimiento, verificacién y control que se desplieguen desde la Oficina
de Gestién Juridica a las distintas &reas o procesos que constituyen la defensa
juridica de Ja entidad.

Apoyar actividades de seguimiento y consolidacion de informacién relativa a
los procesos y decisiones administrativas y judiciales, ejecutoriadas o
conciiadas, conforme a los procedimientos de 1a entidad,

Ejecutar acciones de apoyo en el asesoramiento juridico a las distinias
dependencias de la entidad, en o relativo a interpretacion y aplicacién de
normas conslitucionales ¥ legales; cuando le fuere requerido.

Brindar apoyo y acompafiamiento juridico en el anélisis y proposicién de
acciones tendientes a la prevencion del dafio antijuridico de conformidad alos
lineamientos normativos existentes.

Brindar apoyo y acompafiamiento juridico a las actividades que permitan el
cumplimiento de las acciones establecidas en los planes de mejoramienio que
fenga incidencia en la Gestién Juridica.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

/
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Docencia y Servicios)

Brindar apoyo en el manejo de la plataforma de notas académicas de las
précticas formativas.

Apoyar el proceso de cametizacion.

Apoyar al comité de £tica e Investigacién con la pagina del Ministerio de
Ciencias y Tecnologlas con ef grupo de investigacion.

Apoyar el proceso de acteditacion.

Las demés Inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO BE
PROFESIONAL

ESPECIALIZADO (Apoyo | 4

Juridica Administrativa)

m

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

Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarollenen la
entidad hospitalaria.

Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presenfarse
ante el comité de concitiaciones de la entidad.

Llevar estadisticas de Tos eventos médicos genesados en el hospital.

Apoyar la defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en Jos
eventos que se requiera.

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables 2 la ESE HUEM y proponer
Jas acciones pertinentes en las &reas de responsabilidad médica.

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logio de los objetivos
de la ESE HUEM,

Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidad en ] campo de
responsabilidad médica y en aspectos que surjan con ocasién al servicio,
acorde con su especialidad o experiencia. .
Expedir de manera vetbal y por escrito, seglin ¢l caso, los conceptos juridicos
que requiera la Entidad en el 4rea de su experiencia y especialidad.

. Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la comespondencia

judicial en materia de responsabilidad médica.

. Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO {Apoyo | 4

Juridica Administrativa)

19.

20,
21,

22,

Apoyar los diferentes comités de eventos médicos que se presente en la
entidad hospitalaria.
Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrollen enla
enlidad hospitalaria.

. Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse

ante el comité de conciliaciones de la entidad.

Llevar estadisticas de 1os eventos médicos generados en el hospital.

Apoyar la defensa judicial en los procesos de responsabilidad médica en los
evenlos que se requiera.

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables a la ESE HUEM y proponer
las acciones perfinentes en las areas de responsabilidad médica.

Establecer y mantenet la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos
da la ESE HUEM.

Interpretar 'y aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones dela Entidad en el campo de
responsabilidad médica y en aspectos que surjan con ocasién al servicio,
acorde con su especialidad o experiencia.

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

Asesorar y otientar las respuestas escritas referentes a la comespondencia
judicial en materia de responsabilidad médica.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Financiera - Depuracion
Contable}

1. Garantizar lacalidad y oportunidad de lasostenibifidad de fa informacion contable

2. Deberé ajustarse a las

@ W

y establecer un diagnostico general sobre el estado contable del a ESE.
actualizaciones y normas relacionadas con el
saneamiento y sostenibifidad contable de las entidades plblicas.

Operativizar, geslionar procesos, procedimientos, actividades y custodiar toda
la documentacion inherente al comité de depuracin contable institucional,
Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de célculo,
Manejar el Software Instifucional de Dinamica Gerencial,

Elaborar Disponibiidades, Registros, Obligaciones y demas asienfos
presupuestales.

Disponibilidades: Revisar los documentos de acuerdo a las solicitudes
enviadas por los funcionarios asignados para tal fin, verificando si concuerda
con el estudio previo.

Reglstros: Reuisar y verificar los soportes (conlralos, servicios publicos,

Resoluciones de pago, eic.).
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Obligaclones: Verificar los Informes de supervision, las facturas y documentos
adjuntos que respaldan la legalizacion de ests documento.

Digitar acuerdos de adiciones y traslados presupuestales.

Realizar Resoluciones de medificacion de presupuesto.

Revisar los documentos de Ingresos que llegan de carleray Tesorerfa.
Ditigenciar formularios.

Ulevar el control de asignacitn de nimero de contrafo y fechas de acuerdoala
solicitud de la oficina de GABYS en los tiempos establecidos.

Efectuar control de los documentes y asientos presupuestales como apoyo
para que se realice i cietre de mes.

Digitar y contribuir en la elaboracién de informes de acuerdo a solicitud.
Solicitar a la Oficina de Contabilidad la creacién de lerceros 0 proveedores
nuevos para la contratacion de la Institucion.

Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
Subgerencia
Administrativa)

=

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

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

Apoyar en la recepcién, radicacion redaccion y organizacion de la
cofrespondencia,

Afender a los clientes intemos y externos de la empresa brindando informacién
oporiuna y precisa.

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

Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
SIAU)

NRle~o»

24,

28,

26,

27,

28,

29,

30,

3.

32,

33.

35,

36.

Apoyar y realizar todas las actividades tendientes y relacionadas con SIAU,
Apoyar la recepcitn, frdmile y seguimienlo permanente a las diferentes
peticiones, quejas, reciamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones
presentadas ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la
respuesta al Usuario, hasta lograr su satisfaccion.

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

Operativizar los diferentes medios de comunicacién que permitan un andlisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos,
buzén de stgerencias, enire oiros.

Participar activamente en el andlisis de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones interpuestas por los pacientes ~ ysuarios de la ESE
HUEM.

Contsibuir con el desarrallo de las estrategias orientadas hacia la humanizacién
de los sefvicios, al desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y
deberes derivados de Ia afiiacion al sistema y portafolio de seqvicios, enlre
olros.

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

Apoyar la identificacion de casos y situaciones especificas de mallrato
infantl, abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio ¥ sticidio
realizar tramites legales en cada caso.

Asesorar a los usvarios en [a [dentificacion y utiizacién adecuada de los
recursos institucionales, humanos, econdmicos y otros para la solucidn de sus
problemas.

Propiciar ! desarrollo institucional de la cultura del servicio de atencidn al
usuario.

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

Garantizar Ja atencién y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios
mediante 'a linea de atencidn exclusiva de la Oficina de Alencién al Usuario,
Apoyar las estralegias de educacion del usuario para el acceso a los servicios
de salud.

Brindar a los Usuarios Informacién veraz, oporiuna y de calidad sobre la
forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se
obstaculice el tratamiento o Ja atencidn del usuario
Garantizar Ia atencién y orentacién oportuna y eficiente de los usuarnios
mediante !a linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atenci6n al Usuario.
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37.

38,
39,

40.
4.

Propender por un ambiente laboral armonioso ¥ su proyeccién al usuario
externo.
Asisfir al sitio de trabajo con una excelente presentacién personal.
Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidado de los equipos ¥
elementos a su cargo
Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de
informacitn y atencitn al usuario.

Cumplir con las normas referentes a la institucion y ¢! funcionamiento del
servicio de informacion y atencidn al usuario.

. Las demas inherentes ylo requeridas por fa enfidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo

Epidemiologia) 1.

10.
1.
12,

13’

Verificar la consistencia y calidad de los registros ingresados al sistema
Nominal PAIWEB 1.0 y el en sistema Nominal PAIWEB 2.0

Depurar la informacién mediante [a identificacion de inconsistencias registradas
en los puntos de vacunacion, solicitar los controles de cambio al programa de
inmunizaciones de la secretaria de saltd o al instituto Departamental de Salud
y realizar Ja coreccion de los datos.

Generar reportes diarios de los sistemas Nominales PAIWEB para evidenciar
avances y concordancia en las dosis aplicadas informadas por el personal
vacunador en las horas que permita generar reportes al sistema Nominal
PAIWEB.

Elaborar y aclualizar informe diario de dosis registradas en los sistemas
Nominales PAIWEB.

Enviar mediante cotreo electronico los reportes generados de los sistemas
Nominales PAIWEB e informe de avances de las dosis aplicada diariamente
Apoyar en ¢l ingreso de registros a los sistemas nominales PAIWEB en las
horas que el sistema lo permita, de las diferentes jornadas cuando los
digitadores y vacunadores tengan inconvenientes durante las horas diumnas
con el ingreso de informacion a la plataforma.

Generar y enviar consolidados periodicos de poblacién vacunada por eps o
EAPB segitn necesidad (diario, semanal o mensual), establecida por el nivel
nacional.

Apoyar en el ingreso de registros a los sistemas nominales en las horas que
esta plataforma lo permita del programa Regular (Vacunacién de! recién nacido
y menofes del programa madre canguro, cuando los vacunadores tengan
inconveniente con el sistama o haya alta demanda de vacunacion.

Apoyar a la coordinacion de epidemiologia y vacunacin en la elaboracién de
consolidados e informes del programa de vactnacion generados del sistema
nominal PAIWEB en sus dos versiones , solicitados por los entes de control ,
las eps o EAPB , la coordinacién del PAI municipal o departamental ¥ los que
la inslitucién necesite .

Manejo de documentacion y base de datos del servicio de epidemiologia
manejo de archivo perteneciente al &rea de epidemiologia.

Las demas actividades relacionadas con el sistema de informacion PAIWEB
que la institucién necesite.

Las deméas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

oo wN

SERVICIO DE
CONDUCCION 8.

9.
10

Realizar transporte de acuerdo a las necesidades y requefimientos delaE.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ acatando las normas de transito
vigentes en el territorio nacional.

Verificar la realizacién del mantenimiento al vehiculo que [e sea asignado.
Revisar diariamente el vehlculo de acuerdo al manual de manlenirmiento.
Responder por las herramientas que le sean asignadas.

Llevar el record de kilometraje de acuerdo a su tumo de trabajo.

Permanecer en los lugares de trabajo que se le asigne a fin de cumplir los
servicios de conduccion que se le solicite.

Informar sobre los dafios de consideracion oportunamente y solicitar Ia
autorizacion para las reparaciones correspondientes.

Transportar suminisicos, equipos o materiales a los siios encemendados,
cuando se requiera,

Manlener actualizada su licencia de conduccion y deméas documentos que
demanden Ias autoridades de transito.

Las demas inherenles ylo requeridas por la entidad contratante.

1. Asistir al medico en el alistamiento de historias que se requiefan para
evaluaciones ocupacionales y aperturas de historia clinica, {ingreso periodico
anuales, posincapacidad y egresos} y realizar las citaciones de! personal consultado
con el Medico Laboral., o en su defecto los reportes enviados por la IPS contratisla.
2. Apoyar en lalogistica de las campafias de prevencién y promocidn contemplando
capacitaciones y brigadas de salud del SG-SST.
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3. Apoyar en Ja intervencion de las capacitaciongs.

4. tlevar registro y control de las diferentes aclividades programadas para el
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5. Revisar y aclualizar el Drive compartido con las agremiaciones, aliados
estrategicos y contratistas para los indicadores del S$G-SST, documentos en SG-
88T

SERVICIO DE TECNICO | 6. Establecer relaciones con la poblacion trabajadora siendo multiplicadora de la
ADMINISTRATIVO | cuttura de seguridad y salud en la empresa.
(Sistema de Gestionde | 7. Realizar convocalotias para brigadas de salud y actividades de promocién ¥y
Seguridad y Salud en el | prevencion.
Trabajo) 8. Acompaiar al Medico y encargado del SG-SST en la mesa labral, alistamiento de
histortas laborales.
9, Apoyar actividades de_inspeccion y vigilancia con el acompafiamiento del
profesionat o tecnico en 8ST.
10. Digitar el control de los examenes laborales y llevar el control de 1a misma.
11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.
12. Asistir a las reuniones de! servicio, realizando las actas que se dispongan en
efecto de cada reunién.
13. Manejar el registro diario para el control de ausentismo.
14, Elaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera la oficina.
15, Apoyar el programa de vigilancia epidemiologica de radiaciones ionizantes
entregando los dosimelros y realizar informe a talento humano.
16. Recibir y regisirar reporfes de accidentes de trabajo.
17. Realizar registros de asistencia en campafias especiales como jomadas de
vacunacion, examenes de laboratorio a trabajadores y estudiantes y brigadas de
salud.
18. Llevar y recoger la ropa hospitalaria del consultorio y salon de terapias a
lavanderia.
19, Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Infemet.
20, Apoyar en el. registro y control documental de acuerdo a las normas de
archivistica vigentes para la empresa.
21. Apoyar en la recepcion, radicacion y organizacion de la correspondencia.
22 Mender a los clientes intemos y extemos de Ja empresa brindando informacion
oportuna y precisa,
23. Apoyar la digitacion de informes,
24, Recoger el pedido realizado a almacén, farmacia o eslerilizacion.
25, Acompafiamiento a los estudiantes o profesionales en formacion cuando lo
amefita,
26, Acompafiamiento a los profesionales de la administradara de riesgos laborales
y demas.
27. Realizar y llevar el inventario unico documental en el sofware de la institucion.
28, Velar por la custodia del inventatio a cargo.
29. Realizar GLPI de acuerdo a las necesidades del servicio.
30, Realizar las solicitudes a almacén y farmacia de acuerdo a fas necesidades de
la oficina.
31. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por la empresa.
32. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.
1. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por la empresa apoyar con la
elaboracién de Tas actas que se le asignen correspondiente a las reuniones o
capacitaciones.
2. Apoyar en la logistica y realizacion de las campaiias de prevencidn y promocion
contermpladas del SG-SST incluyendo el PESV.
3. Apoyar en la intervencion de las capacitaciones Plan estrategico de Seguridad
Vial PESV.
4, Llevar registro y control de las diferentes actividades programadas para el
SEigﬁﬁngLﬁ?\?gco Sistema de (_iestion de Seguridad y Salud en e! Trabajo y I_’ESV. _
(Sistema de Gestion de 5, Realizar visitas de recoleccion d'el dalos en casos fie siniestros viales, incidentes,
Seguridad y Salud en el verificacion y chequeo de los requisitos legales incluidos en el PESV.
Teabajo) 6.Apoyar en la aplicacién de encuestas y desarrollo de actividades para el

diagnostico de condiciones del PESV.

7. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, seguimiento y socializacion, de los
programas para el control de los riesgos criticos y factores de desempefio del PESV.
8. Elaborar, actualizar, apoyar en lamatriz de peligros viales [a cual estaincluidaen
el PESV.

9. Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia en el PESV.
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10, Apoyar en el seguimiento de uso y adherencia de EPP elementos de proteccion
personal todas las ateas. (asistencialss, cperativas y administrativas si lo
requiere)Brindar informacion del indicador trmestral institucional del TUCI

11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos del PESV.

12. Mantener informado al jefe inmediato sobre las condiciones de seguridad que
detecte en la institucién.

13. Manejar el registro diario para el control de ausentismo en el PESV.

14. Digitalizar y Actualizar registros estadisticos y llevar al dia los indicadores
correspondientes al PESV.

15. Mantener registros actualizados del PESV mantenimiento preventivos,
correctivo del parque automotor asi como de los vehiculos de los colaboradores en
mision con actividades de fransporte y trastado e itinery.

16. Apoyar logistica de simulacros de emegencias incluyendo los simulacros por
emergencias viales.

17. Realizar registros de asistencia en campafias especiales como jomadas de
promeocion y.prevencion en SG-S8T, Emergencias y PESV.

18. Dar cumplimiento al Plan de trabajo anual y al Plan anual de capacitaciones del
PESV,

19, Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, follelos
informativos, cuadsos en hojas de calculo presentaciones en software relacionados
y manejar aplicativos en Intemel.

20, Apoyar en el registro y control documental de actierdo a Jas normas de
archivistica vigentes para [a empresa.

21. Apoyar en la recepcién, radicacién y organizacién de la correspondencia.

22, Atender a los clienles Intermos y externos de a empresa brindando informacion
oporuna y precisa.

23, Atender auditorias del PESV, Apoyo de la ARL para actividades del PESV.

24, Recoger el pedido realizado a almacén, farmacia o esterilizacion que
corresponde a los equipos de emergencias o para el entrenamiento delabrigadade
emergencia.

95. Acompafamiento a los. estudiantes o profesionales en formacion cuando lo
amerite.

26. Acompafiamiento a los profesionales de la administradora de riesgos laborales
y demas.

27. Apoyo en capacitacion de emergencias, punto de encuentro, ruias de
evacuacion en ef punto de informacién de emergencias.

28, Apoyo inspeccion y verificacion de equipos de efnergencias.

29, Inspeccion y verificacion de equipos de emergencias.

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

31. Acompafiamiento ¥ apoyo a actividades asignadas por el responsable de SG-

58T,
32, Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR
CEGDOC)

SERVICIO DE TECNICO | ®

1. Goordinar el Area de Gestion Documental (GEGDQOC).
2. Realizar la elaboracién, implementacién, seguimiento y evaluacion de los
instrumentos archivisticos con el equipo de trabajo pertinente.
3. Ejecutar SEGUIMIENTO y auditorfas internas que tengan relacién con gestion
documental o control de registros.
4. Atender auditorias externas de fos entes de control con referencia a la gestion
documental y dar respuesta a los requerimientos pertinentes.
5. Proponer y ejecutar el plan de capacitacion para el mejoramiento continuo de
la gestion documental de fa entidad.
Realizar evaluacidn y seguimiento a la calidad del registio de las
comunicaciones oficiales (enviadas, recibidas y distribucién} en el CEGDOC.
7 Presentar informes periddicos sobre las peliciones, quejas, reclamos,
solicitudes y requerimientos.
Participar cuando sea convocada a los diferentes comités institucionales.
9. Apoyar las actividades que requieren para el curaplimiento de las politicas del
MIPG.
10. Proponer politicas de gestion decumentat en la entidad,
14. Elaborar los informes que se generen de forma mensual producio de la
operacion de GEGDOC.
12. Elaborary presentar e} Manual de Control de documentos de la ESE HUEM.
13. Elaborar y presentar el informe normativo y aquellos institucionales, que se
justifiquen para la toma de decisiones en temas documentales.
14. Elaborar el informe de produccitn de CEGDOC el cual debera discriminarse
seqin se amerite por la Institucion.

o

et
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15.

16.

17.

18

18.

20

21

Apoyar et despliegue en la fase de sensibilizacion al personal de [a Institucion
en tomo a la gestion de Informacién e implementacidn del programa de gestién
documental,

Desarrollar los procedimientos descritos para el centro de gestién documental
y reportar oportunamente novedades que se presenten.

Acompafiar el proceso de formulacion de proyectos relacionados con la
implementacion del programa de gestion documenta! en la ESE HUEM.
Ejecutar los planes de mejora relacionades con ¢l cumplimiento de los
estandares de gerencia de sistemas de informacién.

Recepcionar las solicitudes, peliciones, quejas, reclamos ¥ sugerencias,
identificando el tramite, determinacion de competencia segiin funciones de las
dependencias y definicién de periodos de vigencia y términos de respuesta.
Realizar diasiamente inspeccion {aleatoria) al cumplimiento de los tramites
establecidos parael CEGDOG en tono al manejo de comunicaciones exiemnas,
en todas sus actividades.

Generar informe semanal de hallazgos resultantes de la inspeccitn aleatoria a
|a oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.

Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(RADIOLOGIA)

-

3.

Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicalivos
en Intemnet.

Apoyar el regisiro y contro! docurental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Apoyar la recepcidn, radicacion redaccién y organizacidn de la
cosrespondencia.

Alender alos clientes intenos y extemos de la empresa brindando informacion
oporiuna y precisa.

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

Apoyar las labores propias de 1a oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Apoyar la supervision de contralos que le sean asignados.

Las demas inherentes yfo requeridas por la enfidad conratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO

{Apoyo Diagnostico)

oo m N,

10.
1.
12.

Apoyar la supervision administrativa de la contratacién de servicios del area,
Preparar los informes solicitados al servicio en desarollo de la actividad de
supervision de los contratos del area o dependencia,

Proyectar la programacion de tumos mensualizada de la especialidad de
anestesiologia.

Preparar los informes relacionados con indicadores de produccion,
productividad y gestitn si es &l caso del servicio quirdrgico.

Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calculo presentaciones en software relacionados manejar aplicalivos
en Infemet.

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

Apoyar en la recepcién, radicacion fedaccibn y organizacion de la
correspondencia,

Alender alos clientes internos y externos de la empresa brindando informacién
oporfuna y precisa.

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

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.
Apoyar la supervision de los conlralos de Bienes y Sepvicios que le sean
asignados.

Las demés inherentes ylo requeridas por 1a enfidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Registro civil)

3.
a.
5,

6.
7.

8.

Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texlo, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en soitware relacionados y manejar aplicativos
en Intemet.

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

archivistica vigentes para la empresa.

Apoyar en la recepcidn, radicacion redaccion y organizacién de la
correspondencia.

Atender a los clientes intemnos y extemos de la empresa brindando Informacitn
oporfuna y precisa.

Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea.
Apoyar fa digitacién de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad conlratante.

=
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SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Servicios
Ambulatorios)

3.

Apoyar [a elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de cAlculo presentaciones e software relacionados y manejar aplicativos
en Internet,

Apoyar el registro y control documental de acuerdo alas normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Apoyar la recepcién, radicacion redaccién Y organizacién de la
correspondencia.

Atender al personal Interno y externo de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

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

Apoyar las labores propias de la oficina /o servicio en el que presta servicios.
L as demdés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(APOYO CARTERA)

Ll Bl B

L

©

1.

12.

Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a los pagos por transferencia
elecirnica, consignaciones o cheque girados a la ESE HUEM.

Realizar oficios a las entidades solicitando la relacién de facturas canceladas.
1dentificar [a vigencia a la que corresponde el pago y descargar en el sistema
modulo cartera.

Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras
de servicio de salud solicitandoles el pago de las mismas, de [gual forma enviar
correo electrénico a entidades que se encuentran en otras ciudades,

Hacer el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Créditos, Notas
Débitos) al recibir la confirmacién de los diferentes pagos y glosas aceptadas,
Organizar todos los documentos {Radicados por parte de cartera) y soportes
(por facturacion) que respaldan lo adeudado por las entidades responsables de
pago para entrega a cobro juridico por terceros.

Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual incluye fodala
relacién de las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa
¢l gerente, lider financiero, profesional de carlera, abogados exfemos y
personal que esté involucrado en [a enfrega de facturas.

Consolidar a informacién y archivar en sus respectivas entidades.

Efectuar la depuracién de cada cartera una vez se realice el cierre del mes.
Realizar el cruce de cartera con €l funcionario que asigne cada una de las
entidades y levantar actas del cruce de carlera, firmando las mismas el
funcionario designado por ERP y el coordinador de carlera.

Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos
y demés elementos que se encuentren en las areas donde desarolla sus
actividades.

Participar en el desarrollo de las actividades de planeacién, ejecucion, reporte
y seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM
Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

Las deméas actividades asignadas por autoridad competents, de acuerdo con
¢l nivel, la naturaleza y el 4rea de desempefio del empleo.

Las demds inherentes ylo requeridas por la entidad conliratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Conlratacion de
Bienes y Servicios -
Sarlaft)

verificar sefiales de alerta

verificar listas restrictivas

{omar decision de aprobar o no fa contraparie

remitir soportes a oficial de cumplimiento de ser posible una sospecha, tna
operacitn intentada o una operacién rechada.

realizar la debida diligiencia basica

realizar fa debida diligencia intensificada si aplica

establecer monitoreo en cada contraparte que lo requiera

hacer informe mensual de las debidas diligencias realizadas y reportarias al
jefe para que las envie al oficial de cumplimiento dento de [os 5 primeros dias
del mes.

cuentas debidas diligencias basicas

cuantas debidas diligencias intensificada

cuantas intentadas

cuantas rechazadas.
9, Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Conratacién de
Bienes y Servicios)

1. Apoyar las actividades de adquisicién de bienes ¥ servicios de la ESE HUEM.
2. Proyectar contratos y actos contractuales y deméas documentacion inherente ala

gestién confractual.

3. Diligenciar érdenes de pedido y érdenes de servicios resultanles de

adquisiciones.
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4. Mantener el archivo de confratacion de acuerdo a la normatividad vigente y las
directrices institucionales.

5. Proyectar informes conlractuales y aquellos que le sean requeridos.

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

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Control Interno
de Gestion)

1. Apoyarlas actividades propias que debe adelantar la Oficina de Control Interno
en virtud de las disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993.

2. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacién de los informes intemos ¥
externos que debe rendir la Cficina de Control Interno en virtud de sus objetivos
misionales y los que le sean solicitados por 12 Gerencia o entes extemos.

3. Ejecutar las auditorias a los procedimientos establecidos en la enfidad para
verificar su cabal cumplimiento.

4, Apoyar la presentacion a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para
el mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.

5. Aplicar controles de gestin e interpretacion de sus resultados y recomendar

por escrilo el mejoramiento de procesos infemos cuando éstos no se cumplan

a cabalidad.

Agoyar el seguimiento al mapa de riesgos de la Institucion.

Apoyar el sequimiento a los indicadores ds gestion de laESE.

Promover la cultura de aufocontrol en la Institucion.

L as demds inherentes ylo requeridas por [a entidad confratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Talento Humano)

h|ePNe

Verificar que las hojas vida de los proponentes cumplan con el perfil establecido

en los estudios previos para contratar prestacién de sesvicios, ¥ elaborar el

informe de prestacion de servicios y certificacién de software para la oficina

GABYS,

2. Verificar que las hojas vida allegadas por el contratista cumplan el perfil
establecido en el estudio previo del contrato de prestacin de servicios.

3. Elaborar la ceriificacién de novedad para [a oficina GABYS,

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

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

6. Verificar el cumplimiento de la revisin en listas ONU y OFAC y la legalizacidn
el formulario de debida diligencia (SARLAFT) por parte de las Subgerencias
institucionales, al momento del ingreso de los contratistas de prestacion de
seqvicios.

7. Prepararinformes solicitados por el Lider de Programa para ser entregados con

la oportunidad y celeridad requerida.

Las demas inherentes yfo requeridas por ia enfidad contratante.

SERVICIO TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Tesorerla)

B

1. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

2. Actualizer diariamente el programa de cuentas por pagar.

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

4. Mantener el archivo de los documentos a su cargo.

5. Elaborar los informes soficitados.

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

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo SIAU}

7. Las demdas inherentes ylo requeridas por Ia entidad contratante.

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

2. Promover y garantizar los mecanismos de participacién ciudadana ¥
comunitaria establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con Ia
Asociacién de usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de élica y la
Rendicin de cuentas, participando activamente en ellas.

3. Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cuglitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos,
buzon de sugesencias, enire olros,

4, Paricipar activamente en ¢l anlisis de [as peliciones, guejas, reclamos,
sugerencias y felicitaciones interpuestas por los pacientes —usuarios de la ESE
HUEM.

5. Conlribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacién
de los servicios, al desarrollo de hesramientas de proteccién de los derechos y
deberes derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre
otros,

6. Apoyar las aclividades de sensibifizacién en el campo de los derechos 'y
deberes en salud de los usvarios.
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7.

10.
1.

12.

13.

. Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios

. Propender por un amblente faberal armonlioso y su proyeccion al usuario

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

. Las demas Inherentes /o requeridas por la entidad conlratante.

Apoyar la identificacion de casos ¥ situaciones especificas de maltrato

infantil, abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y
realizar framites legales en cada caso.
Asesorar a los usuarios en la identificacion y ulilizacién adecuada de los
recursos institucionales, humanos, econémicos y ofros parala solucion de sus
problemas.
Propiciar el
usuaro.

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

Gatantizar la atencidn y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios
mediante la linea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencidn al Usuario.
Apoyar las estrategias de educacion del usario para el acceso a [os servicios
de salud.

Brindar a los Usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad scbre Ia
forma de acceder a los servicios de salud, garantizando slempre que no se
obstaculice el tratamiento o la atencion del usuario

desarrollo. institucional de la cultura del servicio de atencién al

mediante la linea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencibn al Usuario,

externo.

Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

Vetar por el correcto uso, custodia, conservacian y ctidado de los equipos ¥
elementos a su ¢argo

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

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Docencia y

Servicios)

g

Brindar apoyo y asistencia en cursos virtuales.

Apoyar en la elaboracién de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calculo presentacicnes en software relacionados y manejar aplicativos
en Infernet.

Apoyar en el registro y control documental de acuerde a las normas de
archivistica vigentes parala empresa.

Apoyar en la recepeidn, radicacion redaccidn y organizacion de la
correspondencia.

Atender alos clientes internos y extemos de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

Mantener la documentacion archivada de acuerdo a o establecido en el &rea,

Apoyar la digitacién de informes,

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.
Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Planeacion}

e Ne

apoyar Ja elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hoja de célculo presentaciones en softwars relacionados y manejar aplicativos
en internet.

apoyar el registro y control documentat de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

apoyar la recepcion, radicacion,
correspondencia.

atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacitn
oporiuna y precisa,

mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea.
apoyar la digitacion de Informes.

apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio,

apoyo Acreditacion (Tema de Referenciaciones).

L as demas inherentes yfo requeridas por fa entidad confratante.

redaccion y organizacién de la

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Subgerencia
Administrativa)

ale e~ o,

3.

4,

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

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

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

Apoyar en la recepcién, radicacién redaccién y organizacion de la
correspondencia. .

Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacidn
oportuna y precisa.
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6.
1.
8.

Apoyar la digitacién de informes.
Apoyar las labores propias de la oficina ylo sefvicio en el que presta servicios.
Las demés inherentes yio requeridas por la entidad conlratante.

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Subgerencia De
Salud}

1.

2,

10.

11,

12

16.

17.

18,

18.

20,
21,

. Parficipar en todos aquellos mecanismos de coordinacién que estén

. Las demés inherentes yio requeridas por 1a entidad coniratante.

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

Apoyar cperativaments en 12 ejecucién de planes y actividades administrativas
realizadas en la Dependencia de la Subgerencia Subgerencia de Servicios de
Salud, contribuyendo con la aplicacion de los procedimientos vigentes.
Participar en la gestion de la Subgerencia de Servicios de Salud, con el fin de
alcanzar los cbietivos y metas dela Dependencia.

Dar irémile a astnlos operativos y relacionados con la gestién de la
Dependencia.

Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia,
para procurar su efectividad.

Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.

Prestar apoyo en el proceso de convecatoria a 1as reuniones citadas por la
oficina de Subgerencia de Servicios de Salud.

Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcion y registo de la
documentacién que ingresa ylo sale de la Dependencia.

Redactar cofreos elecirénicos para enviar a [os funcionarios, clientes y entre
ofros proveedores, por solicitud de |a Subgerencia de Servicios de Salud.
Dirigir y coordinar el trabajo del &rea mediante mecanismos de planeacion y
control que garanticen €l cabal cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

Dirigir y coordinar los estudios que sobte campos especificos de su é&rea e
informar sobre los resultados al nivel superior.

Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de
las Areas a U cargo y vigilar su ejecucion.

conformados dentro de su drea con el fin de minimizar los problemas de orden
t&cnico y administrativo.

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

Asistir y parficipar en las reuniones de los comités programados por la
gerencia ¥ la subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa
en donde se requiera de su opinién técnica.

Coordinar en su grupo de trabajola documentacion de los procesos, protocolos
y gulas de manejo necesarios para ¢l normal desarrollo de sus funciones y su
aplicacion.

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

Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los serviclos, verificar
su cumplimiento y analizar las dificultades, proponiendo mecanismos de mejora
para las mismas. )

Cumplir y hacer cumplir la presentacién, rendicion, seguimiento y control de
informes intemos y externos, indicadores de gestién y produccion, ejecucion de
politicas, programas y proyectos, cumplimiento de metas ¥ estrategias
previstas en el Plan Instifucional de Desarolio y Plan de Gestion Gerencial,
elaboracién ejscucién y seguimiento a planes de mejoramiento del area,
individuales e institucionales, cumplimiento a requisitos de acreditacion
habilitacién y Sistemas Integrados de Gestion, asistencia y cumplimiento a las
reuniones juntas y comités a los cuales sea invitado,

Manejo de caja menor de la Subgerencia de salud.

Dirigir y coordinar [os procesos de Ingresos y egresos trasversales de la
institucion.

Cumplic y hacer cumplir los estalutos, reglamentos, manual de funcicnes,
manual de procesos, procedimientos ¥ demas normas fegales ¢ internas de la
institucion.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Juridico Cartera)

Brindar apoyo técnico juridico en todo lo relacionado con €l drea de carlera sus
procesos ¥ subprocesos

Apoyar en Ja solicitud oportuna de informacion, documentacin ylo intervencion
directa de ESE HUEM y-en general colaboracion de la entidad, cuando se
requiera, para el buen mangjo y desarrollo en e! proceso de cobro

Apoyar en la elaboracion ¥ presentacion de los poderes, requerimientos,
escritos necesarios para la gestion judicial encomendada

Atender cumplidamente la gestién encomendada

e
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Mantener comunicacién permanente y directa con.el rea de cartera de laESE
HUEM

Apoyar en la presentacion de informes actualizados de la cartera
encomendada, los primeros cinco dlas de cada mes al encargado del area de
cartera con la siguiente informacion minima : radicado del proceso, juzgado de
conocimiento, nombre del juez de conocimiento, nombre de la entidad
demandada o morosa, fecha de entrega de la facturacién por parte del
nosocomio, fecha de presentacion del proceso ante la oficina de apoyo judicial,
facha de radicacién del proceso en el juzgado de conocimiento, fecha de
admision de la demanda, indicacion de las medidas cautelares solicitadas,
fecha de la orden impartida sobre €l juzgado de conocimiento sobfe las
medidas cautelases ordenadas, fecha de embargo, fecha de envio de la
notificacién persona @ demandado, fecha de la notificacion por aviso al
demandado, esta Gltima en el evento de haberse logrado la notificacién
personal, estado actual del proceso y demés actuaciones personales
pertinentes

Apoyar en 1a solicitud al &rea de cartera de los documentos que considere
pertinente para iniciar el cobro juridico

Apoyar en la solicitud al drea de facturacion el listado de las facturas en mora,
su fecha de presentacion, su valor y el nombre del dsudor con su NIT, direccion
y teléfono, conlratos suscritos para elaborar la correspondiente demanda de
cobyo juridico

Apoyar en la efecucion y realizacion de todas las actividades y procedimientos
encaminados a la defensa y representacion Judicial de la ESE HUEM,
relacionados con el drea de cartera.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(GESTION Y
DESARROLLO DEL
TALENTO HUMANO -
HISTORIAS
LABORALES)

e

g

oo

21

22.
23,
24,
25.
26. Abrir y marcar carpeta de historia laboral a funcicnario de Planta nueve,

. Pasar y marcar a nuevas Carpetas [as historias aborales que ain reposan

_ Restaurar documentos corespondientes a las historias laborales del personal

. Notificar mediante correo intemo a cada servicio las diferentes matrices del
. Atender a personal de planta e Informar sobre su Historia laboral acerca de la

. Buscar, scanear, folocopiar, autenticar ¥ enviar a asesoria juridica la

Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo
presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en Internet.
Atender personal interno y extemo de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

Mantener la informacién archivada de acuerdo a lo establecido en el érea.
Elaborar los informes solicitados por el Jefe del area,

Actualizar, registrar, archivar y mantener el archivo de historias [aborales.
Atender a los Auditores Externos e internos  sobre informacion pertinente de
Funcionarios de planta de la Huem.

Ejercer funciones de habilitacién en Talento Humano de la Institucion
Elaborar los informes solicitados por el Jefe del drea.

Hacer registros de ingreso y egreso de personal en la matriz correspondiente.
Eiecutar, organizar, revisar y confrolar las actividades de Talento Humano
relacionadas con el cumplimiento de los procesos de habilitacion y acreditacion,

archivadas en carpetas celuguias.
Ordenar cronoldgicamente los documentos que reposan én las historias
laborales del funcionario de planta.

de planta,

Foliar documentos historias laborales del personal de planta.

Folocopiar documentacion solicitada de historias Jaborales del personal de
planta.

Elaborar matriz del personal de planta de los diferentes servicios de la
E.S.E.HUEM.

Llevar control de la documentacion solicitada por el Ministerio de Salud para
los Servidores Pablicos de la Salud.

personal solicitando documentacién pendiente por entregar a Talento Humano.
documentacion que reposa y falta en su historia laboral.

documentacion solicitada por los diferentes juzgados; relacionada con el
personal de planta de fa Institucion.

Elaborar oficios remisorios sobre documentacion pendiente en la historia
\aboral def funcionario,

Ejercer las demés funciones inherentes al cargo y/o asignadas por el hospital.
Limpiar, organizar y actualizar histarias laborales.(ganchos- autoadhesivos).
Verificar que todas las historias estén completas.

Sistemalizar historias laborales,

=
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27, Apoyar los diferentes puestos que el jefe designe (ocasionalmente)
28. Entregar corespondencia Intema {ocasionalmente).

29, Reclamar correspondencias en CEGDOC (ocasionalmente).

30. Enviar correspondencia en CEGDOC (ocasionalmente).

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

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Bacteriologia)

1.

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

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

Apoyar en la recepcién, radicacion redaccién y organizacion de la
cofrespondencia.

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

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

Apoyar la digitacion de informes.

Apoyar [as labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo gesticn
Ambiental)

sleNoe o

o L

1.
12
13,
14,
15.
16.
17.

18,
19,

Apoyar la elaboracién y la actualizacion del plan de gestién integral de residuos
hospitalarios de [a ESE HUEM.

Apoyar &l acompadiamiento a la E.S.E. en los procesos de gestion ambiental
que en esta se Nevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los
requisitos que exige la autoridad ambiental,

Apoyar el disefio de estrateglas parala Gestion Ambiental de la ESE HUEM.
Apoyar la implementacion de las estralegias propuestas.

Apoyar la elaboracion y presentacion de informes a las autoridades
ambientales y sanitarias.

Apoyar la implementacion del programa de reciclaje en 1a E.S.E. HUEM.
Apoyar el desarollo de herramientas de comunicacién que permitan la
participacion de los usuarios y del personal de la FSE HUEM en los procesos
de gestion ambiental queen ésta se llevan a cabo.

Apoyar la planeacién y ejecucidn de capacitaciones al personal sobre €l manejo
de residuos hospitalarios y comunes.

Apoyar la programacion ¥ €l acompafiamiento ejecutar jornadas de control
vectorial ejecutadas por el contratista

Apoyar las actividades requeridas junto con el area de Mantenimiento para el
lavado de los tanques de almacenamiento de agua potable.

Apoyar [a actualizacion de la documentacion, protocolos, planes y programas
relacionados cen Ia gestion ambiental

Apoyar el despliegue ¥ verificacian del cumplimiento de los protocolos, planes
y programas de gestion ambiental.

Apoyar la elaboracién de estudios previos para contratacién de objetos
contractuales de la gestién ambiental

Apoyar las actividades refacionadas con la gestion de archivo y el inventario
documental de la dependencia

Apoyar la verificacion del pesaje diario de residues y elaboracibn de formato
thl

Apoyar la realizacidon de auditorlas al gestor interno de manejo de residuos
hospitalarios

Apoyar la verificacién del contrato de limpieza y desinfeccion a cargo del Lider
Recursos Fisicos

Apoyar 1a verificacién del cumplimiento al contrato de jardinerla,

Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Pediatrla)

o~ @

Apoyar y realizar fodas las actividades administrativas fendientes
relacionadas con el drea de pediatria.

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

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

Apoyar en la recepeidn, radicacion redaccion y organizacion de la
correspondencia.

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

Maniener fa documentacion archivada de acuerdoalo establecido en e} &rea,
Apoyar la digitacion de informes.

Apoyat las labores propias de |a oficina ylo servicio en el que presta servicios.

=
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9. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad ceniratante.

1. Ejecutar actividades técnico profesionales relacionadas con el apoyo al Lider
de la Seccién en temas Juridico administrativos.

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

3. Llevar registro, control y cargar al software de inventario documental de
acuerdo a las normas de aschivistica vigentes para la empresa.

4. Recibir, radicar, redactar y organizar la corespondencia de la dependencia
para la firma del respectivo jefe inmediato y distribuirla de acuerdo con sus
instrucciones.

5. Alender alos clientes internos y externos de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

6. Revisar la documentacion enviada diariamente por el area competente

SERVICIO DE TECNICO compsobando que los documentos anexos correspondan al usuario descrito en
ADMINISTRATIVO la misma,

{Gestion y Desarrollo del 7. Registro, revision y distribucién de Resoluciones

Talento Humano} 8. Apoyarla Supervision de contratos que le sean asignados

9. Registrar en la tabla de comunicaciones: circulares, constancias, certificados,
oficios y demés comunicaciones intemas

10. Realizar autentificacion de documentos requeridos.

11. Diligenciar y registrar las actas de posesion.

12. Realizar afiiaciones a\ sistema general de seguridad social (EPS, ARL, AFP,
CAJA DE COMPENSACION) para el personal que ingresa en plania.

13. Recibir y verificar con lista de chequeo los documentos requeridos para ingreso
del personal en planta

14. Entregar y distribuir comparendos emitidas por el &rea de talento humano,

15. Diasiamente pasar por &) CEGDOC para recibir los documentos de entradas ¥

16. Las demas inherentes ylo regueridas por la entidad contratante

salidas direccionadas a la Seccioh de Gestion y Pesarrollo del Telento
Humano. .

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(APOYO ESTADISTICA}

1.

o

0.

1.

Verificar la codificacion ds los diagndsticos en el Registro de egreso del sistema
de informacion DGH, confrontando con los diagnosticos registrados en la eplcrisis
y en los regisiros de la historia clinica digital. St se presentan inconsistencias se
actualizan los codigos de diagnéstico respectivo ¥ se ingresan otros datos
faltantes del registro de egreso.

Inactivar el estado de paciente en &) médulo de admisiones del sistema DGH, de
los pacientes fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y lugar
seq(m registro del Modulo RUAF,

Realizar [a unificacién de los registros clinices del paciente por medio del sistema
DGH, cuando el paciente fienen varios nimeros ‘de identificacion se verifica tanto
en DGH y en fos diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimen), para determinar
el nimero actual de identificacion del paciente y se registra en un archivo de
contrel los respectivos traslados de informacion realizados.

Verificar y digiter el reporte mensual de censo cama disponible de acuerdo ala
informacién suministrada por cada servicio de hospitalizacion para hacer el
reperte estadistico de las camas inhabilitadas para el Boletin estadistico.
Informar mensualmente a Facturacion de las inconsistencias encontradas en los
registros de egresos hospitalarios en el sistermna DGH.

Informar mensuaimente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias
encontradas en los registros clinicos registrados en el Sistema DGH.

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

Unificar los dalos de historias clinicas en el Sistema DGH, y cuando sea
necesario se debe crear y actualizar en el modulo de admisiones los datos de los
pacientes como: fecha de nacimiento, nombres ¥ apeliidos completos, fipo de
documento, edad del paciente, informacidn de afiliacién, direccion y teléfono.
Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario
nafural, para detectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias y/o duplicidad
de historias clinicas por otros nimeros de idenificacion.

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

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

4>
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SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(ARCHIVO Y
ESTADISTICA)

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

1.

10.

1.

Verificar la codificacion de los diagnsticos en el Registro de egreso del sistema
de informacion DGH, confrontande con los diagnésticos registrados en la
epicrisis ¥ en los registros de la historia clinica digital. Si se presentan
inconsistencias se actualizan los cédigos de diagnostico respeclivo y se
ingresan offos datos faltantes del registro de egreso.

Inactivar el estado de pacients en el madulo de admisiones del sistema DGH,
de los pacientes fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y lugar
seglin registro del Médulo RUAF.

Realizar 1a unificacién de los registros ciinicos del paciente por medio del
sistema DGH, cuando el paciente tienen vasios nimeros de identificacidn se
verifica tanto en DGH y en los diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimeny,
para determinar el nimero actual de identificacion del paciente y se registra en
un archivo de control fos respectivos traslados de infermacion realizados.
Verificar y digiter el reporte mensual de censo cama disponible de acuerdo ala
informacin suministrada por cada sefvicio de hospitalizacion para hacer el
reporte estadistico de las camas inhabilitadas para el Boletin estadistico.
Informar mensualmente a Facturacién de las inconsistencias ehcontradas en
os registros de egresos hospitalarios en el sistema DGH.

lnformar mensualimente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias
encontradas en los registros clinicos registrados en el Sistema DGH.

Solicitar diariamente al servicio de Facturacién el documento actual del
paciente ingresado como poblacion exfranjera para realizar la respectiva
unificacion de los registros en ef sistema DGH ya que estan con diferentes
documentos.

Unificar los datos de historias clinicas en el Sistema DGH, y cuando sea
necesario se debe crear y actuatizar en el modulo de admisiones los datos de
os pacientes como: fecha de nacimiento, nombres ¥ apeliidos completos, tipo
de documento, edad del paciente, informacitn de afiliacion, direccion y teléfono.
Veificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario
natwral, para detectar si hay atenciones ambulatorias de urgencias ylo
duplicidad de historias clinicas por ofros nimeros de identificacion.

Verificar en olos sistemas de informacidn sl las historias  clinicas
correspondientes al inventario natural, comesponden a fallecidos o tienen otro
nimeso de identificacion.

Las demas inherentes yio requeridas por la enfidad contratante.

PROCEDIMIENTO: Ejecucién de labores téenicas de Estadisticas Vitales enla
ESE HUEM.

1.

2,

10.

Solicitar los certificados de nacido vivo y defuncion a la Secretaria de Salud
Municipal.

Recibir los certificados antecedentes en blanco verificandose la cantidad
enfregada con su respectiva numeracién y se registra en el formato de control
diligenciamiento de Certificados de nacido vivo o defuncion.

Distribuir los certificados de nacido vivo y defuncién en cada servicio de acuerdo
con €l consumo, estos ser enfregan a las Enfermeras Profesionales las cuales
son las responsables de la custodia de los mismos

Realizar 1a verificacion del ingreso al aplicativo RUAF de Tos certificados de
nacido vivo y defuncién con e! fin de llevar el control de la papeleria.
Recepcionar en caso de anulacion de cerificados, para enviarlos en fisicoala
Secretaria de Salud Municipal

Realizar la precritica de los hechos vitales registrados en el Aplicativo RUAF
confrontando la informacién con historia clinica. Posterior a la prectitica se
confirma el registro del hecho vital en el modulo de) RUAF.

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

Capacitar af personal médico en los Mbdulo de Nacimientos y Defunciones del
Aplicativo RUAF

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

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

e
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11,

12.

13.

14,

15.

16.

Asistir y participar en ¢! Comité Departamental e Institucional de Estadisticas
Vitales.

Asistir y participar en los comités insfitucionales y/o reuniones programadas y
los exiraordinarios.

Reglizar tabulacién mensual de! censo diario de camas ocupadas de cada
servicio hospitalario.

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

Verificar en otios sislemas de informacion si las historias clinicas
comrespondientes al inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen otro
nimero de identificacién.

Las demnas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Estadistica)

ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO. PROCEDIMIENTO:

1.

MANUAL PARA LA GESTION Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS.

MANUAL PARA LA OB N T A s e

ACTIVIDADES:

1.

10,

11

12,

13,

14.

15.

16.

17.

Apoyar y soportar la gestion administrativa de la empresa mediante el
procesamiento, elaboracién y diligenciamiento de la informacion para su
utifizacion en las Areas operativas y asistenciales de la entidad con el fin de
apoyar el proceso de foma de decisiones y de direccienamiento estratégico a
hivel empresarial.

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

Buscar las historias clinicas en &l archivo clinico.

Refacionar 1as historias pendientes para su respectiva ubicacién en el sistema
BGH.

Ubicar de historias clinicas para consulta médica especializada paraia atencion
de usuarios por citas extemporéneas.

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

Revisar en el sistema DGH las citas adicionales para realizar la ubicacion y
biisqueda respectiva.

Buscar |as historias clinicas pendientes de la consulta médica en los servicios
hospitalarios, servicios ambulatorios y facturacion las cuales no han sido
devueltas al archivo clinico realizandose actividades come patinador.

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

Recibir los consentimientos de citas médicas, ubicarlos y archivarlos en hisloria
clinica o legajo correspandiente.

Recibir a diario los egresos hospitalarios por pare de las auxiliares
administiativas de los servicios hospitalarios yfo  ambulaterios,
correspondientes al reporte de solicitud de historias clinicas del sistema DGH,
Revisar en el sistema DGH por nombres y apellidos para verificar Jos datos si
o no es paciente de primera vez o st tienen otros nimeros de identificacion.
Asignar una carpeta nueva si es paciente de primera vez y marcar con el
ntimero def documento de identificacion.

Buscar y unificar la historia clinica fisica cuando €} paciente tienen varios
nameros de identificacién, y se informa a la técnica administraliva para
consolidar los registros clinicos del paciente en ¢l sistema DGH.

Registrar la fecha de préstamo y la fecha de devolucién en el sistema DGH
NET de las historias clinicas recibidas de las auxiliares administrativas de cada
servicio hospitalario.

Verificar el correcto diligenciamiento del forrato de control de folios, el nimero
de Ja historia clinica concuerde con los datos del pacients y que fos fofios estén
ordenados y completos.

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

Verificar en el sistema DGH si los egresos hospitalarios yfo ambulatorios
recibidos, fienen historia clinica anterior o atencién ambulatoria de urgencias
para anexar respectivamente.

=
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18. Organizar las carpetas en los estantes clasificandolas por colores para su
cotrespondiente 10

19, Buscar historias clinicas para los usuarios Internos de los servicios de:
auditoria, facturaci6n, patologia, estudio de Investigacion, auditores externos,
epidemiologia, subgerencia de salud, oficina de Juridica, programacion de
cirugia por consulta extetna, servicios hospitalarios, servicio de urgencias y
entre ofros.

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

21. Buscar las historias ciinicas en el archivo clinico para entregar al usvario
solicitante y deben firmar la solicitud de historias recibida.

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

23. Registrar la fecha de devalucion de las historias clinicas la fotalidad de historias
ciinicas por solicitud que han sido devieltas de los diferentes usuvarios
solicitantes del sistema DGH, luego trasladar al mesén y clasificar segin su
digito terrminal,

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

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

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

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

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

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

30, Aschivar la atencién ambulatoria de urgencias en legajos si el paciente no {iene
historia clinica.

a1. Recibir los resultados de patalogia y archivar respectivamente en la historia
clinica,

12, Buscar historias clinicas solicitadas por contingencias de liquidacion de EPS

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

34, Clasificar por niimeros y color las historias clinicas para archivar enlos estantes
del archivo clinico,

a5, Clasificar las historias clinicas de fallecidos para archivar en los estantes.

36, Aschivar en las historias clinicas los resuliados de pruebas especializadas
recibidas externporaneamente.

37. Depurar y unificar historias clinicas del archivo clinico.

38. Reutilizar las carpetas con estiquer autoadnesivo.

39. Trasladar las carpetas para historia clinica requerida para la oficina ds
estadistica y archivo clinice.

40. Buscar historias clinicas yfo atenciones de urigencias de los depositos
tempaorales satélites ubicados en el 4rea del parqueadero y sala de maquinas.

4. Trasladar historias clinicas entre los depdsitos temporales satélites ubicados
en el rea de a anfigua cancha de baloncesto, parqueadero y sala de maquina;
en caso de alguna necesidad.

42. Elaborar el inventario natural de las historias clinicas ¥ atenciones ambulalorias
de urgencias, registrandose en el formato de inventario Unico documental.

43. Ingresar al software de inventario documental la informacin recopitada en el
formato que comesponde al inventario natural de las historias clinicas y
atenciones ambulatorias de urgencias.

44. Ordenar, depurar, foliar y legajar las historias clinicas del inventaric natural.

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

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

47. Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas comespondientes al inventario
natural, para detectar sl hay atenciones ambulatorias de usgencias y/o
duplicidad de historias clinicas por atfos nitmeros de identificacion.

e
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45. Buscar Jas historias clinicas fisicas o revisar en el Sistema DGH las historias

28, Verficar en otros sistemas de informacion si las historias clinicas
correspondientes al inventario natural, corresponden a fallecidos o tienen ofro
nitmero de identificacion.

49, Las demdas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante,

PROCEDIMIENTO:

Apoyar y soportar la gestibn administrativa de la empresa mediante el
procesamiento, elaboracion y diligenciamiento de la informacion para su utifizacién
en las &reas operativas y asistenciales de |a entidad con el fin de apoyar el proceso
de toma de decisiones y de direccionamiento estratégico a nivel empresarial.

SOLICITUD DE COPIA DE_HISTORIA CLINICA YiO CERTIFICACION DE
ATENCION EN SALUD.

ACTIVIDADES:

Atender las llamadas telefonicas y tramitar o concerniente a dicha llamada.
Revisar el correo Institucional para gestionar el tramite correspondiente.
Revisar en SIEP documental las solicitudes que ingresan diariamente.

Buscar las historias clinicas de las solicitudes radicadas en el SIEP documental,

Folocopiar, autenticar y foliar las coplas de historia clinica para dar respuesta a

solicitudes radicadas por los entes legales y usuarios.

Atender a los ustarios por ventanila de atencion de! archivo elinico, para

brindar informacion o enfregar las copias de historia clinica de las solicitudes

radicadas en el SIEP Documental.

7. Enviar & Informado a facturacién administrativa y al SIAU para !a trazabilidad
de las solicitudes radicadas en el SIEP documental.

8. Elaborar la comunicacién externa de respuesta a las solicitudes radicadas en
¢! SIEP Documental.

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

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

141, Realizar el pedido de almacén y farmacia para los implementos delaoficina a
través del Sistema DGH,

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

13. Entregar en [a ventanila de CEGDOC, las comunicaciones externas de
respuesta con los anexos, correspondiente alas solicitudes radicadas por SIEP
Documental.

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

R wnNa

o

clinicas digitales, para responder a las solicitudes de las coplas requeridas
segtn Jos radicados en el SIEP Decumental.

16. Registrar en el proceso de solicitud de historias de! sistema DGH, la trazabilidad
de las fechas de préstamo y devolucién de las historias ¢linicas requeridas
seguin los radicados del SIEP Documental.

47. Elaborar la comunicacion para la citacién a la comunidad cuando cumplido €l
término o ha venido a reclamar lo solicitado segln los radicados del SIEP
Documental.

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(MANTENIMIENTO)

1. Mantener actualizada la politica de gestién de mantenimiento hospitalario.

2. Desarollar la polifica de gestion de mantenimiento hospitalario de manera que
garantice la adquisicién, renovacion, reposicion de instumentos y/o
herramientas de trabajo.

3,  Paricipar en la validacion de-la autoevaluacion del grupo de estandares de
gestion de mantenimiento hospitalario del manual tnico de acreditacién en
safud ambulatorio hospitalario.

4, Programar y coordinar la ejecucion de actividades correspondientes a
mantenimiento hospitalario de tipo preventivo y/o correctivo.

5. Programar y Coordinar fa efecucion de tumos y vacaciones del personal a-su.
cargo, _

6.  Preparary presentar el plan de mantenimiento hospitatario anual,

7.  Preparary presentarlos informes pertinentes al area, solicitados por los Entes
de Control [nternos y Extemos.

8. Preparar y presentar infornes solicitados por el Lider de Programa.

9,  Fijecutar la supervisién de contratos relacionados con el Area.
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10, Informar mensualmente al Lider de Programa acerca de las tareas realizadas
por el rea,

11. Realizar seguimiento, control y. evaluacién del trabajo ejecutado por el
personal del area.

12. Informar al Lider de Programa los dafios ccasionados por uso inadecuado de
implementos de trabajo, muebles y equipos, entre otros.

13. Informar ai Lider de Programa de manera oportuna acerca de los faltantes de
insumos, materiales de trabajo o elementos requeridos para la realizacién de
las labores.

14. Supevisar el uso Tacional de los insumos 0 materiales empleados en la
realizacién de los mantenimientos.

15. Coordinar con el Lider de Programa la consecucién de los elementos
requeridos para 1a ejecucion de las tareas en las diferentes éreas.

16. Las demas inherentes y/o requeridas per la enfidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO | 4- Instalacion de accescrios e Incrustaciones en bafios y demas &reas.

OPERATIVO
(MANTENIMIENTO)

TLUMINACION / ELECTRICIDAD

e

1. Cambio De balastos quemadas {todo fipo).

2. Cambio de tubos de iluminacion quemadas {todo tipo}.

3. Cambio de starters quemados.

4. Reparacién de conexionado de lamparas con cambio de cableado,

5. Revlsion ylo reparacién de puntos eléctricos (fomas, interruptores, salidas de
alumbrado, ofras salidas).

6. Desmonts y posterior reinstalacian de canaletas {metélicas o plasticas), incluye
cableado estructurado existente.

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

AREA HIDRAULICA Y SANITARIA

1. Revision, impleza de tanques, cisterna y/o fluxbmetros.

2. Revisin y limpieza de desagiies.

3. Revision, graduacién y reparacién de cislenas, fluxémetros y registros de
acometidas.

4. Cambio de empaquetaduras y mangueras.

5. Destape de sanitarios, orinales, lavamanos, pocetas ¥ rejillas de piso que no

requieran trabajo especializado de plomeria.

Remplazo de mezcladores y llaves,

Corregir escapes.

Las demas inherentes yio requeridas por Ja entidad contratante.

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA (No especializada)

1. Revisidny ajuste de bisagras.

2, Ajuste y cambio de chapas.

3. Asegurar o pegar partes sueltas.

4. Elaboracién y restauracion de puertas, ventanas, rejas ¥ demés enseres.
5. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

LN

TRABAJOS VARIOS.

4. Mantenimiento de vidrios (que no requieran trabajo especializado de corte e
instalacion}.

2. Apoyo en el desmonte de vidrios.

3, Reparacién y ajuste de puertas.

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

CERRAJERIA

1. Instalacion de cerraduras de escritorios, archivadores y gabinetes.

2. Instatacion de cerraduras, cierre puerias, bisagra de piso para puertas, entre
otros.

3. Reparacion general de cerraduras que no requieran trabajo especializado.

4, Reparacion general de cerraduras para archivadores, gavetas, escritorios, enfre
ofros

5. Las demés inherentes yfo requeridas por 1a entidad contratante.

z
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POCETAS DE ASEQ Y LAVAPLATOS

A A e s e Y —————————

4. Instalacidn de griferfas lavaplatos.

2. Instalacion de llave terminal para peseta.

3. Instalacion de sifon de piso en reas de servicios sanitarios.

4. Instalacion de sifén lavaplatos, lavamanos, incluye desmonte de la existente.

5. Destapar sifon de lavaplatos y lavamanos.

6. Revision general de lavaplatos, incluyendo ajuste de piezas sueltas, emboquillar
filraciones contra pared o mueble, corregir escapes.

7. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.

LAVAMANOS / ORINAL

1. Destapar sifon de.orinal.

2. Revisi6n general de lavamanos, incluye griferia.

3. Revision general de crinales.

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

SANITARIOS FLUXOMETROS

Ay ———

1. Instalacion de sanitarios de fluxdmetro.

2. Instalacion de fluxdmetros para sanitarios.

3. Desmonte y reinstalacion de sanitarios de fluxémetro a piso.

4. instalacion de diafragma para fluxdmetro de sanitario,

5. Instalacion de diafragma para fluxdmetro de orinal.

6. Las demés inherentes yio requeridas por la entidad conratante.

ACCESORIOS DE OFICINA

D e e e ettt

1. Mantenimiento general de sillas de todo tipo (no especializado).

2. Mantenimiento general de archivadores y muebles.

3, Mantenimiento general de paneles de division de oficina {no especializado).
4. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SALA DE MAQUINAS

1. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de caldera.

2. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de sistema de bombas de agua.

3. Soporte a funcionamiento y mantenimiento preventivo de planta eléctsica.

4. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de red de vapor.

5. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de redes de gases medicinales.

6. Mantenimiento y soporte de sala de maquinas {caldera, sistemas de agua, planta
eléctrica y red de vapor y gases medicinales).

7. Las demas Inherentes yfo requeridas por la enfidad contratante.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO

NANENINICN T e s

4. Manlenimiento, reparacion y pintura de camas.

2. Mantenimiento, reparacién y pintura de cunas.

3. Mantenimiento, reparacion y pintura de camillas.

4. Mantenimiento, reparacion y pintura de mesas de noche y mesas puente.
5. Soldadura en general del mobiliario metalico en general,

6. Elaboracin de trabajos en acero inoxidable y metélico.

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

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA

MANTENIV I E N O ¥ R AR s =

4. Mantenimiento en general de muros (que no fequieran {rabajos especializados}.
2. Mantenimiento y reparacion de pisos.

3. Mantenimiento de placas y terrazas.

4. Trabajos de construccién que no requieran mano de obra especializada.

5. Las demas inherentes y/o requeridas por a entidad coniratante.

MANTENIMIENTO PARA TAPICERIA

1. Tapizar con tela, piel, sintéticos o similares los musebles 0 Inmobiliarios,
mejorando a comodidad de los mismos con las instalaciones que sean

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

OTRAS ACTIVIDADES

1, Realizar las actividades generales solicitadas por recursos fisicos que se
enmarquen en el objeto contractual,
2. Las demas Inherentes yio requeridas por Ia enfidad contratante.

ILUMINACION { ELECTRICIDAD

A A e e —————

1. Cambio Ds balastos quemados {todo tipo}.

2. Cambio de tubos de iluminacion quemados (fodo tipo}.

3. Cambio de starters quemados.

4, Reparacién de conexionado de lamparas con cambio de cableado.

5. Revision y/o reparacian de puntos eléctricos {fomas, interruptores, salidas de
alumbrado, otras salidas).

6. Desmonte y posterior reinstalacion de canaletas (metélicas o pléasticas), incluye
cableado estructurado existente.

7. | as demas inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.

AREA HIDRAULICA Y SANITARIA

1. Revision, limpieza de tanques, cistema ylo fluxometros,

2. Revision y limpieza de desagiles.

3. Revisién, graduacion y reparacidn de cisternas, fluxémetros y registros de
acometidas.

4. Cambio de empagquetaduras y mangueras.

5. Destape de sanitarios, orinales, lavamancs, pocetas y rejillas de piso que no
requieran trabajo especializado de plomeria.

6. Remplazo de mezcladores y llaves.

7. Comegir escapes.

8. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante.

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA {No especlalizada)

1. Revision y ajuste de bisagras.
2. Ajuste y cambio de chapas.

Sg';\éﬁggs 3. Asegurar o pegar partes sueltas.
(MANTENIMIENT 0) 4. Elaboracién y restauracién de puertas, ventanas, rejas y demas enseres.

5. Las demas inherentes ylo requeridas por fa entidad contratante.

TRABAJOS VARIOS.

4. Mantenimlento de vidsios (que no requieran trabajo especializado de corte e
instalacion).

2. Apoyo en el desmonte de vidrios,

3. Reparacion y ajuste de puertas.

4. Instalacion de accesorios e incrustaciones en bafios y demés areas.

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

CERRAJERIA

4. Instalacion de cerraduras de escritorios, archivadores ¥ gabinetes.

2. Instalacion de cerraduras, cierre pusrtas, bisagra de piso para puertas, entre
otros.

3. Reparacién general de cerraduras gue no requieran trabajo especializado.

4. Reparacién general de cefraduras para archivadores, gavetas, escritorios, entre
ofros

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

POCETAS DE ASEQ Y LAVAPLATOS

1. Instalacion de griferias lavaplatos.

2. Instalacién de llave terminal para peseta.

3. Instalacion de sifén de piso en areas de servicios sanitarios.

4. Instalacion de sifon Javaplatos, lavamanos, incluye desmonte da [a existente.

5. Destapar sifon de lavaplatos y lavamanos.

6. Revision general de lavaplatos, incluyendo ajuste de plezas sueltas, emboquillar
fitraciones conlra pared o mueble, corregir escapes.

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

LAVAMANOS { ORINAL

- -

1. Destepar sifon de orinal,

2. Revision general de lavamanos, incluye griferia,

3. Revisidn general de orinales.

4. Las demas inherentes Yfo requeridas por 1a enfidad confratante.

SANITARIOS FLUXOMETROS

M e e ————

1. Instalacion de sanitarios de fluxometro.

2. Instalacion de fluxémetros para sanitarios.

3. Desmonte y reinstalacion de sanitarios de fluxémetro a piso.

4. Instalacion de diafragma para fluxdmetro de sanitario.

5. Instalacion de diafragma para fluxémetro de orinal.

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

ACCESORIOS DE OFICINA

e e e S e ————————

4. Mantenimiento general de sillas de todo tipo (no especializado).

2. Mantenimiento general de archivadores y muebles,

3. Mantenimiento general de paneles de division de oficina (no especializado).
4. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SALA DE MAQUINAS

1. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de caldera,

2. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de sistema de bombas de agua,

3. Soporte a funcionamiento ¥ mantenimiento preventivo de planta eléctrica,

4. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de red de vapor.

5, Soporte a funcionamiento ¥ mantenimiento de redes de gases medicinales.

6. Mantenimiento y soporte de sala de méquinas (caldera, sistemas de agua, planta
eléctrica y red de vapor y gases medicinales).

7. Las demds inherentes y/o requeridas por [a entidad contratante.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO

MANIENIMIENID ¥ REFARR W L s e

4. Mantenimiento, reparacion y pintura de camas.

2_ Mantenimiento, reparacion y pintura de cunas.

3. Mantenimiento, reparacion y pintura de camillas.

4. Mantenimiento, reparacion y pintura de mesas de noche y mesas puente.
5. Soldadura en general del mobiliario metélico en general,

8. Elaboracion de trabajos en acero inoxidable y metalico.

7. Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA

MANTENIMIENTO ¥ KREPARAL LR DR IO AR P22

1. Mantenimiento en general de muros {que no requieran trabajos especializados).
2. Mantenimiento y reparacion de pisos.

3. Mantenimiento de placas y terrazas.

4. Trabajos de constrticcion que no requieran mano de obra especializada.

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

MANTENIMIENTO PARA TAPICERIA

MANIENIYIETS A, ¥ FAAD T

1., Tapizar con tela, piel, sintéticos o similares los muebles o inmobiliarios,
mejorando la. comodidad de los mismos con Jas instalaciones que sean
requeridas.

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

OTRAS ACTIVIDADES

1. Realizar las actividades generales solicifadas por Fecursos fisicos gue se
enmarquen en el objeto contractual
2. Las demas [nherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.

/‘f’
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CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con trabajo
suplementario, gastos de viaje y vidticos, seran reconocidos y pagados siempre y cuando hayan sido
previamente autorizados por el supervisor y apropiados presupuestalmente. 2. Proporcionar la
infraestructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar. 3. Disponer del tiempo convenido
previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacién 'y adiestramiento del personal vinculado
que desarrollara ef proceso objeto del contrato. 4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de
accidente o de enfermedad. 5. Guardar absoluto respetoa fa dignidad y derechos de los afiliados vinculados
para la ejecucion del contrato sindical. 6. Cumplir el reglamento, mantener el orden y el respeto a las leyes.
7. Posibilitar e! acceso a la ESE HUEM de los afiliados al area en jomadas nomales de trabajo ¥, previo
aviso, en jormadas especiales cuando las circunstancias asi lo exijan. 8. Convocar a reuniones @ ios
representantes y afiliados participes, conforme se considere necesario, con el subgerente administrativo y
el supervisor del contrato con el fin de plantear mejoras enel desarfollo del proceso y/o resolver situaciones
que se susciten en la ejecucion contractual. CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIA'Y PLAZO DE EJECUCION
DEL CONTRATO: La E.S.E HUEM ha establecido como tiempo de ejecucion sera contado a partir del Acta
de Inicio, hasta el 30 de septiembre de 2025, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion. La duracién
del confrato estara sujeta al agotamiento def tiempo previsto o al agotamiento de los recursos imputados,
condicion que podra variar de acuerdo a los factores extemos no dependientes de la institucion como la
demanda de servicio, las situaciones catastrbficas o de fuerza mayor que afectan la produccion calculada yio
por necesidades de aumento de servicios para cumplimiento de actividades y resultados acorde al mapa de
procesos, protocolos y guias de manejo institucional. E! plazo de vigencia contractual corresponde al plazo de
gjecucion del contrato Y seis (6) meses mas. PARAGRAFO: REQUISITOS | DE EJECUCION
CONTRACTUAL: Para la ejecucion del contrato se requiere expedicion del registro presupuestal
aprobacién por parte de la E.S.E. HUEM de las garantias que debe constituir el contratista. CLAUSULA
SEXTA- VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del contrato de acuerdo con los cifras
reflejadas en la matriz de estudio de costos se estima en la suma de MIL QUINIENTOS SETENTA Y TRES
MILLONES TRESCIENTOS MIL SETECIENTOS OCHENTA Y DOS PESOS ($1.573.300,782) M/CTE, IVA
conforme a la normatividad vigente, para UN {1) MES; cuyo pago se supedita al informe del supervisor del
contrato, contentivo de 1a certificacion de cumplimiento, los aspectos técnices, juridicos, administrativos y
financieros a que haya lugar. La cuantia del contrato comesponde alas siguientes especificaciones ¥

valores: N
COSTOTOTAL | SERVICIOS A COsT0
PROCESO PROCESO | CONTRATAR | PROYECTADO MES
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO SUBSALUD) 4.277.836 1 4.277.836

SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA(Apoyo en
Auditoria de Cuentas de la Contralacién de Prestacion
de Servicios Medico-Asistenciales de la Cficina de
Recursos Financieros) 6.775.049 2 13.550.098
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Jurldico Auditoria Financiera a Contratos
Institucionales por Servicios Tercerizados) 5.790.640 1 5.790.640
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en €!

Trabajo ~ Talento Humano) 6.514.470 1 6.514.470
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO

(Apoyo Recursos Fislcos) 4.277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO

(APOYO SUBGERENCIA ADMINSTRATIVA) ) 4.277.838 1 4.277.836
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2.410.276 41 98.821.316
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO {IAM]) 2.410.276 1 2410.276
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Disefio |
Grafico) 2.410.278 1 2.410.276
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Almacén) 2410.276 2 4.820.552
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(CONMUTADOR) 3.194.255 2 6.388.510
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SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

(Estadistica) 2410.276 14 33,743.864
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (inclusion

Social) 2 2.410.276 2 4,820,552
SERVICIO DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 3.341.757 2 §.683.514
SERVICIO DE AUXILIAR REVISORES DE CARTERA 2457.325 3 7.371.975
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

{CAMILLERO} 3,539,208 56 198.195.536
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

{COSTURA) 2.441.350 2 4.882.700
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES

(MANIPULACION DE ALIMENTOS) 3.394.563 43 145.966.209
SERVICIO DE CONDUCCION 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

{Coordinacion Auditoria) 7.962.130 1 7.962.130
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA {AUDITOR DE

CALIDAD) 8§.303.655 1 8.303.555
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA

MEDICA} 9.915.568 1 9.915.568
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA

MEDICA) 13.582.568 2 27.165.136
SERVICIO DE VEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA

MEDICA) 10.914.459 1 10.914.459
SERVICIO DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO '

{Auditotia Medica) 4.752.668 1 4,752,668
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO

{Apoyo Planeacion - Auditoria Medica) 5.790.640 1 5.700.640
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (SEGURIDAD _

¥ SALUD EN EL TRABAJO) 12.044.531 1 12.044.531
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZARO

(APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENES Y

SERVICIOS) 7.962.130 1 7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZARO

(CONTROL INTERNO DE GESTION) 4,616,699 2 9.033.398
SERVICIO DE PROFESIONAL {APOYO

PLANEACION) 4.334.395 2 8.668.790
SERVICIO DE ESPECIALIZADO (APOYO

PLANEACION ) 5.867.200 1 5.867.200
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(ACRED&TAGION EN SALUD) 7.9562.130 1 7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
| (Apoyo Acreditacion) 4,516.699 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESFECIALIZADO

{Apoyo Administrativo Contratacion y Mercadeo) 6.022.266 1 §.022.266
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

{Apoyo Administrafivo Gezencia) 4,516.699 1 4,516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(Apoyo Administrativo Oficina de Planeacion y Calidad) 7.962.130 1 7.862.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

{Anoyo Habilitacion} 7.238.300 1 7.238.300
SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO

{APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS

QUIRURGICOS) 6.671.825 1 5.671.825
SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO _

{Apoyo Administrativo) 4.516.699 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZARO

{Apoyo docencia & investigacion) 4,516.699 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESEECIALIZADC-

(APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENESY

SERVICIOS) 7.962.130 1 7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

 (Apoyo Juridica Administrativa) 1 8.341.417 1 8.341.417
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1
(Apoyo Juridico Administrativo Oficina de Planeacion y

Calidad) 4,516,698 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Juridico Administrativo Subgerencia de Salud) 6.022.266 1 6.022.268
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico SIAU) 11.592.861 1 14.592.861
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Planeacion Acreditacion) 4,516.699 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo PRENSA) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYO SISTEMAS) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo TESORERIA 4.271.836 1 4.277.836

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Auditoria Financiera a Contratos Institucionales por
Servicios Tercerizados) 5.790.640 i 5.790.640 |

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COMITE DE CONCILIACIONES - MiPG DEFENSA
JURIDICA} 7.527.832 1 7.527.832

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacion Administrativa de imagenologia y

Patologia) §.514.470 1 6.514.470
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacién Cartera) 7.238.300 1 7.238.300

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacion Contratacion de Bienes y Servicios y
Apoyo Juridico Subgerencias) 14.476.600 1 14.476.600

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordinacion Contratos Institucionales por Servicios
Tercerizados) 8.775.049 1 6.775.049

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Coordinacion Juridica Laboral y Relaciones

Institucionales) 13.640.986 1 13.649.986
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COSTOS) 7.238.300 1 7.238.300
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Costos Hopitalarios) 5.790.640 1 5.790.640

'SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADD
(Desarollo Humano y Organizacional — Riesgo
Psicosocial - Programa Salud Mental - Guia de

Agresiones) 5.790,640 1 5.790.640
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL) 5.790.640 1 5.790.640
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Desariolio Humano y Organizacional) 4.277.836 | 1 4,277,836
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(FISICO MEDICO) 8.540.460 1 8.540.460
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(INGENIERIA CIVIL) 6.864.624 1 6.864.624
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO INGENIERIA CIVIL) 4.277.836 1 4,277,836
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Prensa y Comunicaciones - Cootdinador) 4516.699 1 4,516,699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(PLANEACION - PROGRAMA HUMANIZACION} 4516.699 1 4516.699

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION -
PLANEACION Y CALIDAD) 7.962.130 1 7.962.430

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 7.238.300 1 7.238.300

=
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZABO
AREA DE LA SALUD (AUDITORIA NO MEDICA) 5338.152 ) 10 . 53.391.520
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO _
{Apoyo Administrativo Servicio Farmacéutico) 4HORAS. 2.110.688 1 2.110.668
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS
AMBULATORIOS)SERVICIO DE PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo Prensa Produccion de videos) 4.271.836 1 4,277.836 |
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APQYO CARTERA) 4,277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Contabilidad) 4271838 2 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Contratacion ¥ Metcadeo) 4,342,980 1 4,342.980
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| [Apoyo Contratacion y Mefcadeo) 4.971.836 1 4.271.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo control interno de Gestibn) 4.277.836 3 12.833.508
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
{Apoyo Docencia e Investigacion} 4,277.836 1 4.271.838
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Docencia ¥ Servicios) 4.7277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYQ ESTADISTICA) 4,277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Finaciera} 4,277,836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Financiera - Depuracion Contable) 4277836 92 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Gestin Ambiental} 4,277.836 1 4.277.838
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Gestion Juridica) 4,277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridica Administrativa} 4.277.636 2 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ¢
{Apoyo Juridica Administrativa) 5.790.640 2 11.581.280
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Juridico Administrativo Contratacian de Bienes Y
Seqvicios) 4.277.836 1 4.277.638
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Gestion Juridica) 4.516.699 9 4 .516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL UNWERSITARIO
{Apoyo Tutelas Gestion Juridica) 4.342.980 1 4,342.980.
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Planeacion) 4.271.836 2 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo SIAU) 4,277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Administrativo Recursos Fisicos) 4,277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{APOYO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 4.271.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Talento Humano) 3.619.150 1 3,619.160
SERVICIOBE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| {Agoyo Tesoreria 42778%6| 2 8,555,672

=
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Coodinacion Administrativa Radioterapia) 4277836 1 4.977.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Subgerencia Administrativa) 4,277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Epidemiologia) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO.
{Apoyo SIAU) 4.277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Coordinador Juridico Carteta) 4.516.699 1 4 516,699
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA
DE LA SALUD (SI1AU - TRABAJO SOCIAL) 4,385.780 12 52.620.360
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Bactericlogia) 4,128,353 1 4,128.353
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {APOYO
CARTERA) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Contratacién de Bienes ¥ Servicios - Sarlaft) 3.117.458 1 3.417.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
Contratacién de Bienes ¥ Servicios) 3.117.458 2 5.234.916
SERVICIO BE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
diagnostico) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
Registro civil) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Docencia y Servicios) 3.968.682 1 3.968.682
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
 gestion Ambiental) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Pediatria) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Planeacion) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Jusidico Cartera) 3.117.458 2 £.234.918
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
Subgerencia de Salud) 3.417.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Control Interno de Gestion} 3.117.458 1 3.417.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Servicios Ambuatorios) 3.117.458 1 3,117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo '
SIAUY 3.117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Talento Humano) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
Tesoreria) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO _
(ARCHIVO Y ESTADISTICA) 3.417.458 5 15.587,290
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR CEGDOC) 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(GESTION'Y DESARROLLO DEL TALENTO HUMANO
-HISTORIAS LABORALES) 3.117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANOC) 3.117.458 1 3.117.458
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (PRENSA -
[ MULTIMEDIA) 4.277.836 1 4.277.836
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SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO _

(RADIOLOGIA) 3.117.458 1 3.117.458

SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (SISTEMA

DE GESTION DE SEGURIDADY SALUD ENEL

TRABAJO) 2.117.458 2 6.234.916

SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO

(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA} 3.117.458 q 3,117.458

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

(MANTENIMIENTO} 4.516.699 1 4516.699

SERVICIO DE TECNICO OPERATIVO

{(MANTENIMIENTO} 3.157.882 19 59.999.758

SERVICIO DE OPERARIO (MANTENIMIENTO) 2.441.350 12 29.296.200

TOTAL PERSONAL 355 1,393.403.520
—

DISTRIBUCION RUBRO
RUBRO ADMINISTRATIVO RUBRO MANTENIMIENTO

SUBTOTAL ADTIVO 815514991 | SUBTOTAL MTTO 477,888,538

TOTAL COSTOS INDIRECTOS TOTAL COSTOS INDIRECTOS

ADTIVO 118.410.379 | MTTO 61.486.874

TOTAL MENSUAL ADTIVO 1033925370 | TOTAL MENSUAL MTTO 539.375.412J

PARAGRAFO PRIMERO- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a Cargo de la ESE HUEM
originados en el presente contrato estan subordinados alas respectivas apropiaciones presupuéstales y se
imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2025, se distribuira el valor de! contrato en los
dos rubros cormespondientes, asi: Rubro: 2.1.2,02.02.008.02 Concepto: Contralos de Prestacion De
Servicios por valor de: $1 033.925.370 y Rubro: 2.4.5.02.08.02 Concepto: Mantenimiento Hospitalario por
valor de $539.375.412, para cuyos fines se expidio el Certificado de Disponibilidad Presupuestal- CDP.
No: 1265 del 20/08/2025. PARAGRAFO SEGUNDO.- Los pagos se efectuaran por sefvicios efectivamente
prestados y evidenciados, dentro de los ciento veinte (120) dias contados a partir de! dia siguiente a la
presentacion de la cuenta de cobro o factura y estaran sujetos al cumplimiento de los procedimientos de
legalizacion de cuentas aprabados por la [nstitucion con sus correspondientes anexos ¥ de acuerdo a la
liquidez y flujo de efectivo; previa facturacion mensual presentada por la agremiacion respectiva. Se
cancelara tinicamente lo ejecutado por procesos, con hase en 1o realmente causado en ndmina. El cosio
calculado incluye todos los emolumentos legalmente establecidos; es decir el pago se efectuara con base
a la nomina cancelada por la agremiacion, mas las previsiones contables para factores de salario Y demas
prestaciones sociales. En el evento en que &} hospital requiera y considere necesario el desplazamiento de
cualquiera de los terceros agremiados participes del contratista a lugares distintos del municipio de San
José de Ciicuta, el Hospital asumira los gastos de fransporte, alojamiento y manutencion con base en la
escala de vidticos adoptada por la Entidad. Las jomadas adicionales que sean requeridas por e! hospital
necesitaran previa aprobacion de la Gerencia yfo Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica
pertinente avalada por cada Lider o coordinador de servicio Y el Supervisor del contrato. PARAGRAFO
TERCERO.- Los informes del supervisor se sustentaran en la factura o documento equivalente,
comprobantes de pago y aquellos otros documentos soportes gue se deriven de la ejecucién contractual.
PARAGRAFO CUARTO: El valor del contrato incluye todos los costos directos e indirectos, costos fiscales ¥
en general, todos aquellos que se deriven del contrato. El contratista debe cancelar y acreditar los respectivos
impuestos y demas costos fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social del Estado Hospital
Universitario Erasmo Meoz; én su delecto, autoriza a la ESE HUEM para efectuar las deducciones de [ey.
CLAUSULA SEPTIMA.- GARANTIAS: E! contratista se obliga a consfituir a favor de la EMPRESA SOCIAL
DE ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantia tmica, expedida por una compaiila de
seguros legalmente establecida en Colombia, la cual se mantendra vigente durante la vida del contrato y se
ajustara a los limites, existencia y extension del riesgo amparado, conforme lo establecido en el articulo 95
del Manual de Contratacion de la ESE HUEM, de la siguiente manera:
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% (valor del.
No: AMPAROS VIGENCIA contrato} |
1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POREL TERMINO DEL CONTRATOY 10
SEIS MESES MAS
2 CALIDAD DEL SERVICIO POR EL TERMINO DEL CONTRATO Y 10
SEIS MESES MAS
3 PAGO DE SALARIOS, POR EL PLAZO DEL CONTRATO Y TRES 5
PRESTACIONES SOCIALES (3) ANOS MAS
LEGALESE INDEMNIZACIONES
LABORALES B

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipula una Clausula penal equivalente al
velnte por ciento (20%) del valor total del Contrato, suma que cancelara EL CONTRATISTA en el evento de
incumnplir sus obligaciones y que podrd ser cobrada por la via judicial. CLAUSULA NOVENA.-
TERMINACION: La terminacién del contrato procedera en los siguientes eventos: 1) Expiracion del plazo
pactado o agotamiento de los recursos disponibles. 2) Por muiuo acuerdo entre las partes. 3) Declaracion
de Terminacién unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. ) En el evento que la ESE HUEM genere
modificacion  en su planta de personal. 6) En el evento que el gobiemo nacional expida normatividad
aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para la contratacion de personal misional Y efectie
el aporte de los recursos para tal fin. 7) Por incurnpiimiento por parte del sindicato de las obligaciones legales
y estatutarias que le coresponden respecto de los afifiados participes, derivadas de la ejecucion de!
presente contrato sindical, dentro de eflas, el pago de compensaciones y aportes de seguridad social. 8}
Incumplimiento de las obligaciones referidas al Sistema de Administracion de! Riesgo de Lavado de Activos
y de la Financiacion del Terrorismo — SARLAFT. El CONTRATISTA se compromete a implementar medidas
tendientes a evitar que sus operaciones sean utilizadas como instrumentos para el octitamiento, manejo,
inversion o aprovechamiento en cualquier forma de dinero o bienes provenientes de actividades delictivas
o para dar apariencia de legalidad alas mismas. De igual forma, el contratista se obliga a cumplir plenamente
la politica ¥ normatividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines debe aportar fa informacion
financiera o cualquier otra correlacionada que le sea exigida e informar al contratante cualquier cambio
significativo en la documentacion entregada durante la vigencia del contrato. CLAUSULA DECIMA.- .
DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE: Conforme lo preceptuado en el
Decreto 036 de 2016, “de presentarse la disolucidn de! sindicato, las personas que hayan sido coniratadas
para la ejecucion del contrato sindical, continuaran prestando sus servicios 0 ejecutando las obras en las
condiciones estipuladas, mientras dure la vigencia del contrato sindical. Las obligaciones pendientes para
con los afiliados al sindicato suscriptor del contrato sindical, seran consideradas créditos privilegiados de la
primera clase a'la que hace referencia ei articuio 2495 del Codigo Civil. La caucion que haya prestado el
sindicato disuelto subsistira por un periodo igual a la ejecucion del contrato sindical y tres afios mas, para
garantizar las obligaciones de los respectivos trabajadores. En caso de disolucion ¥ liquidacion de fa
empresa que hace parte del contrato sindical, las obligaciones pendientes para con el sindicato firmante ¥
la de los afiliados vinculados para la ejecucidn del confrato sindical, seran consideradas créditos
privilegiados de la primera clase que hace referencia el articulo 2495 del Codigo Civil, La caucion que haya
presentado la empresa subsistira hasta la terminacion del contrato sindical y tres afios mas, para garantizar
las obligaciones con los afiliados vinculados parala gjecucion del contrato sindical’. CLAUSULA DECIMO
PRIMERA-LIQUIDAC!ON: El contrato sera objeto de liquidacion de comiin acuerdo entre las paries
contratantes, procedimiento que Sé efectuara dentro de los seis (B) meses contados a partir de la
terminacién o a la fecha del acuerdo que fa disponga. En esta eiapa las partes acordaran los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Para la liquidacién se exigira al contratista la extension o
ampliacién de la garantia, si a eflo hubiere lugar. En aquellos casos en que el contratista no acepte
expresamente la figuidacion, no obstante habérsele enviado en tres (3) oportunidades, mediando un lapso
minimo de quince (15) dias calendario, se entenderé para todos tos efectos legales, aceptacion tacita dela
fiquidacion. CLAUSULA DECIMO SEGUNDA-- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES: Enel
evento de surgir divergencias entre las partes, podran ser resueltas mediante arbitramento voluntario si asi
1o acuerdan las partes, oensu defecto por jurisdiccion laboral y de la segurided social; U otros mecanismos
de solucion de controversias contraciuales previsios en fa ley colambiana, conforme lo preceptuado en el

=

-




o

CODIGO:BS-FO-043
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

VoY VERSION: 2
ESE Hospital Universitario FECHA: NOV 2018
ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL S AGINAGS do 70 ‘

Manua! de Contratacion de la ESE. HUEM. CLAUSULA DECIMO TERCERA- EXCLUSION DE LA
RELACION LABORAL: El contratista desarrollara e! objeto de! contrato bajo su propia responsabilidad ¥
plena autonomia técnica y administrativa, conforme las condiciones pactadas. En consecuencia, no existira
ninguna clase de vinculo laboral entre ias partes ni las personas gue el contratista emplee parala ejecucion
del presente contrato. En consecuencia, el SINDICATO se hace responsable dei pago de compensaciones,
de la seguridad social integral, compensaciones especiales, descanso anual y demas obligaciones
causadas a favor de los afiliados participes, quedando liberada la ESE HUEM de dichas obligaciones.
PARAGRAFO PRIMERQ: Dado que no existe vinculo entre la ESE HUEM y los afiliados participes,
cualquier queja del supervisor o de un tercero sobre la ejecucion de los servicios o el comportamiento en
la institucion de éstos Gitimos, debera tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del
sindicato o representante legal, para que este surta el proceso interno definido para resolver la situacion;
sin perjuicio del cumplimiento pleno de las obligaciones contractuales, garantizando la prestacion del
servicio esencial de la salud, en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia. En razén de ello, el sindicato
debera adoptar las medidas que garanticen la continuidad del semvicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.
INDEMNIDAD: E! contratista mantendra indemne a la E.S.E. HUEM contra tedo reclamo, demanda, accién
Jegal y costo que pueda causarse 0 surgir por dafios o lesiones a pefsonas o propiedades de terceros,
durante la ejecucion del objeto contractual y hasta la liquidacion definitiva del contraio. Se consideran como
hechos imputables al contratista, todas las acciones U omisiones y en general, cualquier incumplimiento de
sus obligaciones contractuales. CLAUSULA DECIMO QUINTA.- SUPERVISION: Para el control ¥
seguimiento det cabal cumplimiento del objeto contractual la Gerencia designara al supervisor del presente
contrato, quién se encargara de velar por |a observancia plena de las clausulas pactadas entre fas partes.
PARAGRAFO PRIMERO: Las 6rdenes, requerimientos y demas documentos relacionados con el ejercicio
de la Supervision, deberan constar pof escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromete a
acatar las observaciones ¥ sugerencias que le imparta la ESE HUEM con miras al cumplimiento dei objeto
contractual. CLAUSULA DECIMO SEXTA.- CESION: El contrato solo podra cederse total o parcialmente,
previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesidn sea procedente, el contratista cedente
debera acreditar que el cesionario reiine las mismas o mejores calidades que él. PARAGRAFO: Sihay lugar
a cesion del contrato a faver del garante, este estara obligado a constituir las garantias previstas en el
contrato. CLAUSULA DECIMO SEPTIMA- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- El representante
legal del SINDICATO manifiesta bajo gravedad de juramento que no se encuentra incurso en las
inhabilidades e incompatibilidades legales y tampoco ninguno de los afiliados participes, para celebrar el
presente contrato, CLAUSULA DECIMO OCTAVA.- REGIMEN LEGAL: El presente contrato se rige porel
Derecho Privado, conforme lo sefialado en el articulo 195 de la Ley 100 de 1993, ¥ por el Estatuto de
Contratacion- Acuerdo No: 008 de 2013- emanado de la Junia Directiva, reglamentado por la Resolucion
No: 001236 de 2013-Manuzl de Contratacion-, asi como la normatividad en concordancia, 0 aquellaque la
modifigue, complemente, aclare o susfituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA.- INTERPRETACION
UNILATERAL: Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias enire ias partes sobre la
interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion 0 a la afectacion
grave del semvicio piiblico que s& pretende salisfacer con el ebjeto contratado, la ESE HUEM, si no se logra
acuerdo, interpretaré en acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones o clausulas objeto de
la diferencia. CLAUSULA VIGESIMA.- MODIFICACION UNILATERAL: Si durante la ejecuc’ibn dei
contrato y para evitarla paralizacién ola afectacion grave del servicio plblico que se deba satisfacer con él,
fuere necesario introducir variaciones en el contrato ¥ previamente las pares no llegan al acuerdo
respectivo, la ESE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, lo modificara mediante la supresion
o adicion de obras, trabajos, suministros o servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato en
un veinte por cento (20%) © mas del valor inicial, el contratista podra renunciar a la continuacion de la
ejecucion. En este evento, se ordenara la liquidacion del contrato Y la ESE HUEM adoptara de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la ferminacién del objeto del mismo.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA-- TERMINACION UNILATERAL: La ESE HUEM en acto administrativo
debidamente motivado dispondrala terminacion anticipada del contratoen Jos siguientes eventos: 1. Cuando
las exigencias del servicio piiblico fo requieran © la situacion de orden plblico lo impanga. 2. Por las demas
causales de terminacion unilateral contempladas en el Manual de Contratacion que sean aplicables al
contrato sindical. PARAGRAFO: En el evenfo de disolucion o liquidacion del sindicato, los afiliados




CODIGO:BS-FO-043

_ c BIE SERVICIOS :
YN | ' ADQUISICION DE BIENES Y SERVICI VERSION: 2
ESE Hospital Unlversitario FECHA: NOV 2018

ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL S AGINATG da 70

participes se obligan a ejecutar el conirato mientras dure su vigencia, CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.-
CADUCIDAD; En caso de presentarse alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, que afecte de-manera grave y directa la ejecucién del contrato y
evidencie que puede conducir a su paralizacion, la ESE HUEM por medio de acto administrativo
debidaments motivado lo dara por terminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre,
Si se declara Ja caducidad no habra lugar a indemnizacion para el contratista, quien se hara acreedor a las
sanciones e inhabilidades previstas en esta ley. La declaratoria de caducidad sera constitutiva del siniestro
de incumplimiento. CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: El presente contrato
podra ser modificado Y/o adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos
fjados en el Manual de contratacion de la ESE. HUEM. CLAUSULA VIGESIMA CUARTA.
CONFIDENCIALIDAD: La informacion que le sea entregada o a la que tenga acceso el contratista en
desarrolio y ejecucion del presente contrato, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacitn a la que
tenga acceso el contratista se entendera protegida y debe garantizarse la reserva legal de la documentacitn
que se encuentre amparada por la misma; en razon de lo cual solo podra ser usada para fines inherentes
a su actividad y en desarrollo del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA.- DOMICILIO
CONTRACTUAL: EI domicilio contractual para el cumplimiento de las Obligaciones, asl como para todos
los efectos juridicos corresponde.a la cludad de San José de Cicuta CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.-
PERFECCIONAMIENTO:-Ef presénte contrato se perfecciona can fa suscripcion de las partes. Se expide en
dos {2) ejemplaes-del misyd tenor. Para constancia se firma en San José de Clcuta, a los ﬂ 1 SEP 2[]25

EL CONTRATISTA,

l.‘m naA-Yovez
FRANCY YINID AREHILA FLOREZ
RIL SINDICATO ACTISALUD




