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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 566 DE 2025

PROCESOQ No: 5A25-619

CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UN]VERSITA;?IO ERASMO MEOZ DE
CUGCUTA - E.S.E. HUEM.

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

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

VALOR: $1.576.650.233

‘.Entre 1os suscritos: HERNANDO JOSE MORA GONZALEZ, mayor de edad, vecino de esfa ciudad,

identificado con la C.C. 91.214.415 de Bucaramanga, guien obra en nambre 'y representacion de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, NIT. 800.014.918-9,
con domicilio en esta ciudad, en su condicion de Gerente, nombrado a través de Decreto No. 000683 det 22
de Marzo de 2024 y posesionado mediante acta N°: 14820 del 01 de Abril del mismo afio, quien en adelante
se denominara EL HOSPITAL de una parte y de la ofra parte FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ,
identificada con C.C. N° 60.381.109 de Cicuta, 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 Ciicuta,
conformado mediante Acta de Constitucion No: 001 del 1 de diciembre de 2011y efectuada su inscripcion ante
el Ministerio de Trabajo ~ Temitorial Norte-de“Santanider — con fecha 5.de diciembre de 2011, segun registro
nimero No. 0149, quien se encuentra facultado para-suscribir el presente contrato seqtin 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 ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO, EVALUACION 'Y MANTENIMIENTO PARA LA ESE
HU.EM., previas las siguientes consideraciones: 1) Que ¢! presente contrato sindical de naluraleza
colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manual de Contratacion dela E.S.E HUEMy de manera especial,
por los articulos 373 numeral 3, 482, 483 y 484 del Cadigo Sustantivo de Trabajo y el Decreto 1429 de 2010
y Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, ast como la demas normatividad en concordancia, que lo
modifique, derague o sustituya. 2) Que en virtud del articulo 2 del Decreto No: 1429 de 2010, “Cuando un-
empleador o sindicafo de empleadores requiera conlratar fa prestacion de senvicios o fa ejecucion de obras,
evaluard en primera instancia la posibifidad de celebrar contrafo sindical.” 3) Que de acuerdo con la
naturaleza del contrato, con fundamento en el Art.15, del Estatuto Contractual y Capitulo 1I, Articulo 26,
numeral 5, del Manual de Contratacion, la modalidad de seleccion cotresponde-a contratacion directa. 4)
Que de acuerdo a directrices impartidas por e! Ministerio de Salud y Proteccion Social, mediante oficio
042578 del 22 de marzo de 2012, fas Empresas Sociales del Estado pueden contratar: la prestacion de
servicios a través de la figura del contrato colectivo sindical. *(...) Los Ministerios del Trabajo y de Salud y
Proteccion Social, somos conscientes de fa necesidad de asegurar los derechos laborales de fos
trabajadores, pero ademas de la 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 conjunto. En efecto,
Ja garantia del derecho a ta salud debe ser un principio orientador de fa prestacion de servicios de salud y
la plena garantia del goce efectivo de aque! derecho fundamental impone una diversidad de obligaciones
por parte def Estado y la Sociedad en general, supeditadas en gran parte, @ los recursos maleriales e
institucionales disponibles. En tal sentido, -ambos Ministetios, hemos enconirado que las relaciones
faborales en ef Sector Salud revisten de especial tratamiento, por Jo que se hace necesario adelantar fos
estudios y analisis pertinentes que permitan dar alternativas a las entidades. def sector para que operen de
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manera eficiente y oportuna. Hasta tanto se realicen los estudios y analisis mencionados y se adelante st
implementacién progresiva, en aras de garantizar la prestacion del servicio de salud a la pobfacion, las
mencionadas entidades deben evaluar las necesidades para fa gestion del talento humano y adoplar fas
medidas transiforias correspondientes, sin desconocer fos lineamientos de la Corte Constitucional
contenidos en la Sentencia C-614 de 2009, En consecuencia, las entidades del sector salud, dependiendo
del carécter publico o privado, podran utilizar fas siguientes formas de vinculacion: (...) e} Contratos
Sindicales (...)". 5) Que en vittud 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,
obfigaciones, formalidades del sindicato y requisitos del contrato, entre ofros aspectos. 8) Que con
fundamento en lo anterior, el sindicato acreditd: a} Existencia previa del sindicato con antetacién no menor
de seis meses del parfeccionamiento del contrato sindical. b) Afiliacién de trabajadores vinculados @ la
empresa con la cual se celebra el contrato smdlcal c) Aprobamon de la asamblea de afiliados de la
suscripcion del contrato sindical. d) Estructura y capacidad administrativa y financiera para prestar los
servicios y cumplir con las obligaciones legales. ) Procesos y procedimientos técnicos para fa ejecucion
del contrato. 7) Que actualmente el Hospital Universitario Erasmo Meoz NO cuenta con suficiencia de
auxiliares, técnicos, profesionales y profesionales especializados y personal de Mantenimiento en la planta
de personal, que ejecuten las actividades de apoyo requeridas para el normal funcicnamiento institucional
acorde al mapa de procesos y los manuales de procesos y procedimientos aprobados en la E.S.E, por lo
cual y en concordancia con el Articulo 59 de [a Ley 1438 de 2011, Articulo 2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del
26 de mayo de 2015, Decreto 036 del 12 de enero de 2016 de MINTRABAJO, Decreto 583 del 08 de abil
de 2016 de MINTRABAJO, comunicacion 42578 del 22 de marzo de 2012 expedida por el Ministerio de
Trabajo y el Ministerio de Salud y oficio 163329 del 31 de julio de 2012 suscrito por la Direccién de Prestacion
de Servicios del Ministerio de Salud, estas actividades deben ser contratadas bajo la modalidad de contratos
sindicales. 8) Que una vez revisada la disponibilidad de personal de planta en [as diferentes areas y servicios
de la institucion, se concluye que se requiere contratar 355 servicios para el normal funcionamiento de la
E.S.E HUEM, para la gjecucion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion en
concordancia.con el mapa de procesos vigente en fa Institucidn. 9) Que de conformidad-con'la ceriificacion
emanada del Lider de Talento Humano el personal de planta es insuficiente para desarrollar las actividades
relacionadas con [a prestdcion del servicio de apoyo adminisirativo-en el nivel auxiliar, técnico, profesional
y profesional especializado para la ejecucion de los procesos estratégices, 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 cbjeto del presente confrato 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 contrato serd
desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del sindicato, segiin los
principios de libertad sindical, autogestion, colaboracion y- autorregulacién, conforme lo disponen los
articulos 38 'y 39 de la Constitucion Politica. En consecuencia, EI SINDICATO debe organizar la actividad
de trabajo de sus afiliados, asumiendo los riesgos de su realizacién, garantizando la prestacion de! servicio
en términos de oporiunidad, eficiencia y eficacia, el cual se. prestaré en las instalaciones de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOQZ, integrando todos los miembros participes, quienes
realizaran las inducciones, capacitaciones y entrenamientos necesarios para cumplir a cabalidad con e!
objeto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se establezca de comiin acuerdo para verificar el
cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DEL SINDICATO:
El SINDICATO se obliga para con la ESE HUEM a cumplir con el objeto del contrato colectivo sindical
definido en la clausula primera por el tiempo convenido en (a clausula cuaria prestando et SERVICIO DE
APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL
ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE
APOYQ, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA LA E.S.E H.U.E.M,, 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 caracter
esencial del servicio piblico de salud, e SINDICATO se obliga a cumplir el objeto contractual en términos
de oportunidad, eficiencia y eficacia; para cuyos fines también garantiza el cumplimiento de los requisitos
legales de! personal asignado, en forma previa.a la ejecucion contractual, asi como del 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 servicios (GABYS), se remitira a la
oficina de gestion y desarrollo del Talento humano fa novedad {ingreso) con sus anexos, para la verificacion
de los requisitos de los perfiles exigidos en el estudio previo y de cumplir emitira el informe de evaluacion de-

prestacion de servicios donde se cerlifica el cumplimiento, [a idoneidad, experiencia y demas requisitos,
viabilizando la incorporacion de personal nuevo; Por Ultimo el supervisor del contrato debera informer al

contratista la aceptacion de la nueva novedad (ingrese), para que inicie actividades y/o servicios el personal
nuevo a su cargo en la ESE HEM, previa induccion. En ¢l evento de incumplis parcialmente o retrasar el
servicio, por causas no imputables a la fuerza mayor o caso fortuifo, se obliga a cancelar los perjuicios que
su omision 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 cldusulas excepcionales, no se aplicara la presente
estipulacion. 2) Dada la naturaleza de contrato colectivo labora!, ef sindicato debe depositar copia del contrato
sindical con su correspondiente reglamento ante la Direccion Territorial de Norte de Santander del Ministerio
del Trabajo y aportar la respectiva constancia a la E.S.E HUEM, junto con la copia del Reglamento de
gjecucion, dentro de los quince (15)-dias habiles subsigulentes al perfeccicnamiento. 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 del presente contrato, se obliga al cuidado, proteccién 'y vigilancia de los
equipos U objetos de propiedad de la ESE HUEM que utiticen en [a 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. 8) Presentar
mensualmente informe de ejecucion junto con la factura de-cobro o documento equivalente, dentro de-lo$
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 participes, de conformidad con lo
establecido en e! articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de Ja Ley 828 de
2003, 8) En.caso de requerirse trabajo suplementario yfo reconocimiento de gastos de transporle y viaticos,
el sindicato debera solicitar, previamente, autorizacion expresa del supervisor del contrato. 9) El sindicato
debe reemplazar oportunamente a el{los) afiliado(s) participe(s) cuando se presenten o se prevean
circunstancias o situaciones que puedan afectar el cumplimiento de las obligaciones contractuales. 10)
Poner a disposicion de los trabajadores vinculados para la ejecucion del contrato sindical, los instrumentos
adecuados y demés materiales para la realizacion de fas labores, ademas de los elementos dispuestos en
el sistema de seguridad y salud en el trabajo. 11) Pagar todas las obligaciones legales y pactadas con los
afiliados vinculados para la ejecucion del contrato-sindical, 12) Realizar las deducciones legales y pagar los
gastos de transponte, si para prestar el sesvicio fuese necesario el cambio de residencia. 13) Cumplir con
las obligaciones legales en el sistema integral de seguridad social y realizar las deducciones
comespondientes asi como las demés autorizadas por la asamblea de afitiados. 14) Expedir certificaciones
sobre tiempo de servicio, indole de laTabor, retribuciones y de ser el caso, la practica de examen de examen
meédico 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 1898 en la ejecucion contractual el oferente
no incluira profesionales que hayan superado la edad de retiro forzoso. 18) Atender oportunamente los
requerimientos del supervisor o inferventor y suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven
de la relacion contractual. B) ESPECIFICAS: 1. No recibir por ningiin concepto, contraprestacion
economica diferente a fa aqui pactada, por efecto y causa del cumplimiento del contrato sindical. 2. Cumplir
conforme Io estipulado en el reglamento de ejecucion del contrato sindical y demas disposiciones legales,
asi como las obligaciones inherentes a la promocion de Ia salud ocupacional de los afiliados participes..3.
Suministrar a sus afiliados los elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para [a correcta
prestacion del servicio y las dotaciones a que haya lugar. 4. Instruir a sus afiliados respecto del.
comportamiento, conducta y seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de la prestacion del
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servicio. 5. Asistir a las reuniones que sean convecadas por la ESE HUEM o por el supervisor de] contrato

y cumplir [os requerimientos que se hagan en desarralio del objeto contractual, 8. Coordinar la prestacion

del servicio que realizan los afiliados, 7. Verificar el cabal cumplimienfo del abjeto contractual bajo los
estandares de calfidad requeridos. 8. Dar respuesta a fas glosas generada por el Hospital. 9. Cumplir con
las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que la institucion cumpla con lo
reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 - "Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Seguridad Social en Salud®, las
Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por la cual se definen las funciones de la Entidad Acreditadora
y se adoptan otras disposiciones” y 0123 del 26 de ehero de 2012 - Por fa cual se modifica €] Articulo 2 de
Ja Resolucion 1445 de 2008, mediante esta (ltima se adopta el manual {inico de acreditacidn en salud
(ambulatorio y hospitalario), emanadas de! Ministério de Salud y Proteccion Social, asi como las demas
normas que la derogue, modifique o sustituya-y asegurar el cumplimiento de los estandares exigidos. 10,
Los perfiles de los participes agremiados que desarrollaran Jas actividades exigidas deben ajustarse a lo
requerido por la entidad conforme lo preceptuado en la Reselucion No. 1441 del 6 de mayo-de 2013 y la
Resolucion 2003 def 28 de mayo de 2014, proferidas por €l Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi
como las demas normas que la derogue, modifique o sustituya. 11. De acuerdo con el articulo 5 del Decreto
1429 de 2010, en desarrollo del Convenio 87 de 1948 de la Organizacion Internacional del Trabajo, ratificado.
por fa Ley 26 de 1976, la organizacion sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendra como minimo la siguiente regulacion: 11.1 Tiempo minimo de
afifiacion al sindicato para participar en la ejecucion de un sindicato sindical. 11.2 Procedimiento para el
nombramiento de! coordinador o coordinadores en-el desarrollo del contrato sindical. 11.3 Procedimiento
para seleccionar a los afiliados que van a participar en el desarrello del contrato sindical. 11.4 Causales y
procedimiento de retiro y de reemplazo de &filiados que participan en el desarrollo del contrato sindical. 11.5
Mecanismos altemativos de solucién de conflictos entre los afifiados y el sindicato teniendo en cuenta la
garantia de los derechos fundamentales al debido proceso.y el derecho a la defensa. 11.6) Porcentaje de
los excedentes del valor del contrato sindical que se destinara a educacién, capacitacion, vivienda,
recreacion y deporte para los afiliades. 11.7) La forma como el sindicato realizara todas las gestiones

relacionadas con el sistera de seguridad social integral de los afiliados, tales como [a afiliacian, retiro, pagos

y demas novedades respecto de los afiliados participes. 11.8). Los demas derechos y obligaciones-gue se
establezcan para los afiliados contratados para la ejecucion del contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en
|la que intervienen los afiliados participes entre si'y con €l 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 ES.E HUEM podra solicitar la programacion de
actividades requeridas, ya sea.por horas o jornadas, de acuerdo a la necesidad del servicio, circunstancia
que debera comunicaria oportunamente al respectivo contratista para que sean tenidas en cuenta y se de
aplicacién a los requerimientos elevados. C) ESPECIALES: El contratista debe cumplir y garantizar io
siguiente; 1. Cumplit con Ja normatividad legal y demas normas concordantes, que regulan la atencion en
salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia, eficacia y demas que regulan a
atencion en salud. 2. Cumplir la norma legal que regula la acreditacion de las entidades de salud, entre ellas
el Decreto 1011 de 2008, las resoluciones 1445 def 2006 y 0123 de 2012 del Ministerio de Safud, esta Ultima
que adopta el manual {inico de acreditacién en salud (ambulatorio y hospitafario) y en los cuales se debe
asequrar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3. Establecer el reglamento interno de

ejecucion det contrato sindical, adjuntando copia del depdsito del mismo ante el ministerio de trabaje. Se

debe ajustar a lo normado en el decreto 1429.dé 2010. 4. Para la prestacion del servicio, se-debe incluir las.
hojas de vida de las personas que desarrollaran las dcciones objeto del contrato y deben contener en cada
una de ellas; cerfificados de antecedentes, penales, fiscales y disciplinarios expedidos por autoridad
competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un mes con ef formato dnico de hoja de vida y.
declaracion de bienes en formato de funcion publica, libreta militar para hombres hasta los cincuenta afios;
evidencia certificada de que el personal que ejecuta las actividades objeto del contrato es miembro
agremiado del sindicato as! como Ja certificacién de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios de sus
afiliados participes y del representante legal-de la agremiacion. Se debe garantizar la verificacion de los
respectivos titulos-o cerlificados expedidos por centros universitarios o docentes legalmente constituidos,
asl como también 1a convalidacion ante ¢l Ministerio de Educacion Nacional de aquellos que fueren
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otorgados en el exterior. 5, Garantizar durante la ejecucién contractual el cumplimiento de las obligaciones
al sistema de seguridad social conforme a lo precepiuado en e! articulo 50 de la ley 789 de 2002. 6. El
contratista favorecido debera tener en cuenta que el (inico interlocutor legalmente valido entre ély la entidad
contratante en este caso [a ESE HUEM, durante el desarrollo del objeto contractual sera el SUPERVISOR,
designado para tal fin y por consiguiente todo tramite de cualquier aspecto de ejecucion técnico, legal o
financiero se efectuara exclusivamente a través de la supervision, 7. Se debe garantizar la cametizacion (en
cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institucional), entrega de dotacion vestido y-
calzado de labor y dotacion de seguridad industrial (en caso de que se amerite). 8. Participar, apoyar y
cumplir con [as acciones que se deriven del proceso de acreditacion en.safud que ejecuta la Institucion. 9,
Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de mejoramiento institucionales
originados por revisicnes internas o extemas. 10. Cumplir con los estandares que le sean aplicables para el
logro de la acreditacion, e implementacion del modelo estandar de control interno, estrategia de gobiemo
en linea, politica de cero papel y demés lineamientos institucionales en cumplimiento de la normatividad y
legislacion vigente. 11, Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencion al usuario cumpliendo. con
los estandares de acreditacion definidos en el manual de estandares de acreditacion para las instituciones
que ofrecen servicios de sajud de habilitacion rehabilitacién (Anexo técnico 1. Resolucion 1445 de 2006) y
en el manual de acreditacion en salud ambulatorio y hospitalario (Resclucion 0123 de 26 de Enero de 2012)
Grupo de estandares del proceso de atencion al cliente asistencial, Grupo de estindares de Apoyo
administrativo - gerencial y lo estipulado en |a Resolucién N° 2003 del 28 de mayo 2014 de! Ministerio de
Salud, que contempla los estandares minimos de habilitacion. 12. Al contratista le esta prohibido ocasionar
dafio o dar fugar a la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documentos que hayan liegado 2 su
poder por razon de sus obligaciones contractuales. 13. EI Contratista no podré dar lugar a gue por culpa
gravisima se extravien, plerdan o dafien documentos y demas bienes de la Entidad o a cargo de la misma
cuya administracion o custodia se le haya confiado por razon de sus obligaciones contractugles. 14. Entrega
registro de comunicaciones oficiales intemas al dfa. 15. Entrega organizacion de-archivo fisico segtn fas
tablas de retencion documental {debidamente foliado, rotulado, organizado. 16. Respuesta de
comunicaciones oficiales a su cargo (PQRS y tramite), gestionadas en ! Software SIEP DOCUMENTAL.
17. Todo €] personal agremiado que tenga bajo su custodia, tramite o admlmstracmn de documentos
oficiales al realizar trastado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el. mventano que tenga a su
cargo para dar cumplimiento con el Articulo 26 de Ley 594 de 2000, del Archivo Qeneml de la Nacion,
Numeral 5 Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 y la Resolucion 971 de 2000 (ESE HUEM) en su Articulo sexta.
18. Cuando un agremiado participe deje de prestar sus servicios en el Contrato Sindical suscrito con la ESE
HUEM, previo a su retiro debe contar con Ja certificacion de paz y salvo de la ESE HUEM (firmada por
sistemas, el jefe o lider de la oficina donde se presta el servicio, planeacion y recursos fisicos) en lo
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 biomédicos a cargo. 18, Custediar y cuidar la documentacion e
informacion que por razon de sus obligaciones contractuales conserve bajo su responsabilidad o a la cual
tenga acceso, € impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utitizacion indebidos. 20. Vigilar
y salvaguardar los documentos, valores y demas hienes, que le han sido encomendados y cuidar que sean
utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que han sido destinados. 21. Responder
por la conservacion de los tfiles, documentos, equipos, muebles y bienes confiados a su quarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacién. 2. Cumplir con lo reglamentado en fa Ley 1562
de! 11 de julio 2012, por medio de Ta cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan ofras
disposiciones en matetia de salud ocupacional. 23. Cumplir con la-conformacion del COPASST o Vigia de
Seguridad y Salud en el Trabajo. {Resolucion 2013 de 1986 de! 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 dsl 30 de Abril de 2012 y Resolucion 1356 del 18 Julio de 2012,
expedidas por el Ministerio de Trabajo). 25. Cumplir con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo, de acuardo a lo estipulado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 del 26 de mayo 2015. 26. Certificacidn
de la ARL con el cumplimiento del SGSST. 27, Evaluacion de estandares minimos de acuerdoala resolucion.
0312 del 2019y plan de accion si aplica. 28. Programas y Certificacion de actividades de alto riesgo - Sl
APLICA. 29. Afiliacion de seguridad social y riesgos laborales de acuerdo a la actividad. 30. Induccion al

S et Y A
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representante de la empresa contratista, sobre los riesges laborales a los que van estar expuestos sus.
trabajadores, por parte de SGSST-HUEM. 31. Afiliacion de ARL, cuando un trabajador nuevo ingresa, 32,
Planillas de pago de la seguridad social y rlesgos laborales mensualmente de los trabajadores.
PARAGRAFO PRIMERO.- LIMITACIONES: El SINDICATQ, en la ejecucion del presente contrato, tendra
en cuenta para la asignacion de los afiliados participes, las limitaciones referentes-a la jornada maxima
laboral, ast como las inherentes a la prestacion del servicio por servidores plblicos, salvo las excepciones
contempladas en el atticulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que en ningiin caso se interfiera la 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 uﬁlizados por el sindicato en cumplimiento del objeto contractual estarén en calidad de.
compartido entre.la ESE HUEM y el Slndtcato, durante la wgencza___del contrato, bajo la coordmacmn conel
supervisor, salvo que se designen en forma exclusiva al desarrollo del objeto contractual, 33) El personal
agremiado debe contar con competencias en Orientacion al usuario y al ciudadano, Orientacion a
resultados, Trabajo en equipo, Cornpromiso con la organizacion, Aprendizaje continuo y Adaptacitn al
cambio, 34) Adicionalmente el personal agremiado debe cumplirlas siguientes actividades:

DESCRIPCION ACTIVIDADES A EJECUTAR

a. Apoyar en fa elaboracién de documentos en procesadores de fexto, cuadros en hojas
de calcdlo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

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

vigentes para la-empresa.

. Apoyar en la recepcién, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.

. Atender a los clientes inteinos y-externos de la empresa brindando informacion

oportuna y precisa.

. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecide en el area.

Apoyar la digitacion de informes.
. Apoyar las labores prapias de Ia oficina yfo servicio en el que presta servicios.
. Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

[=M ]

Zred (D

Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINCIPAL deberan;

a. Recibir, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a las -soliciludes y
requesimientos de los servicios y Jas demés propias del conmutador yfo las
requeridas-por la enlidad.

b. Apoyar a los Coordinadores, Lideres y demas irabajadores de fa ESE HUEM,en el
tramite. de Estudios Previos para la Adquisicién de Bienes y Servicios, en fo
relacionado directamente con las lamadas de los proponentes para la obtencmn
de’los documentos que se deban adjuntar a cada estudio, previa informacion
pertinente del supervisor segin sea el caso'y cuando asi se requiera,

¢: Informar a los usuarios externos el desarrollo del tramite ylo.solicitud realizada a la
ESE HUEM.

d. Las demas inherenteés ylo requesidas por la entidad contratante.

SERVICIO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

La auxlliar con actividades en CEGDOC para administrar el ARCHIVO CENTRAL
debera;

1. Realizar recarrido diario, recogiendo toda la documentacion que se ha digitalizado en
el CEGDOC.

2. Clasificar, ordenar y archivar la documenlacion diariamente.

. Realizar Ja organizacion, rotulacién y archivar en las cajas para censervacion defos

documentos,

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

. Realizar el proceso de escaneo y efiminacion de documentos segtin sea perlinente.

. Realizar apoyo & las funcione s propias del CEGDOC cuando el casolo amerite.

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

[#%)

= W =

Para la oficina de salud ocupacional:

1. Asistir al médico en las evaluaciones-ocupacionales y aperiuras de historia clinica.,
2. Apoyar en la logistica de 1as campafias de prevencion y promocion contemplande
capacitaciones y brigadas de salud.
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3. Apovyar en la intervencidn de las capacitaciones.

4. Llevar registro 'y confrol de Jas diferentes actividades programadas por la
coordinacidn.

5. Realizar visitas de recoleccién de datos en cases de accidentes |aborales,

8. Establecer relaciones con la poblacion frabajadora sisndo mulliplicadora de'a cultura
de seguridad en la empresa,

7. Realizar convocatorias para brigadas de salud y aclividades de promocion y
prevencion. _

8. Realizar acompafiamiento en el.levantamiento de matriz de riesgo o panorama de
factores de riesgo.

9, Apoyar actividades de inspeccion.y vigilancia.

10. Digitar historias clinicas y llevar-el control de-la misma.

A1, Realizar funciones de archivo y,organizacion de documentos,

12, Asistir a las reuniones del servicio, realizando Jas 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 el programa.

15. Digitar en el sistema el control estadistico de todas [as actividades asistenciales
que efeclte el programa,

16. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.

v 17. Realizar registros en campafias especiales como jomadas de vacunacion,
examenes delaboratorio a trabajadores.y estudiantes y brigadas de salud.

48, Las demas inherenies /o requeridas por la enfidad contratante.

Slal:

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

2, Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por fa normatividad legal vigente, relacionados con [a. Asociacion de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de élica y la Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas, _

3. Operativizar Jos diferentes medios de comunicacién que permitan un apélisis
cualitativo_de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos: buzdn
de sugerencias, entre ofros.

4, Participar activamente en el andlisis de ias peliciones, quejas, reclamos, }

sugerencias y felicitaciones interpuestas por los pacientes — usuarios de la ESE

HUEM.

Contribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacién de

los servicios, al desarrollo de herramientas de proteccidn de los derechos y deberes

derivados de [a afiliacion al sistema y portafolia de servicios, entre otros.

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

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

8. Asesorar a los usuarios en a identificacién y utilizacién adecuada de los recursos

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

9. Propiciar el desarrollo institucional de [a cultura del servicio de atencién-al usuario,

10. Mantener debidemente alimentade y actualizado el sistema de informacién que
adopte fa ESE HUEM. :

11. Garantizar la-atencion y orientacién oportuna y eficiente de Jos usuarios mediante
la linea de alencion exclusiva de la-Oficina de Atencidn al Usuario.

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

- salud '

13. Brindar a los Usuarios informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice &l
tratamiento o la-atencién del usuario

14, Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante

- la linea de atencién exclusiva de [a Oficina de Atencion al Usuario.

15, Propender por un ambiente Jaboral armoniose y su proyeccion al usuario externo.

16, Asistiral sitio de trabajo con una excelente presentacion personal,

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

18. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacicn
y atencidn al usuario. .

&
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19. Cumplir con ias normas referentes a la institucidn y e} funcionamiento del sesvicio
de informacién v atencidn-al usvario.
20. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

1. Apoyar las actividades de 1 oficina de prensa y comunicaciones.

SERVICIO DE AUXILIAR [ 2. Elaborar los disefos de material institucional ('pendones,. iméagenes, folletos,

ADMINISTRATIVO volantes, protectores de pantalla, banners, certificados, plantillas, tarjetas,

(DISENO GRAFICO) invitaciones, etc.) para las diferentes campafias institucionales por necesidad
institucional.

3. Garantizar el cumplimiento del manual de imagen corporativa institucional.

4, Realizar el disefio de la revista y demas:medios de informacion institucional.

5. Las demds inherentes yfo requendas por |a entidad contratante.

- 1. Apoyar las diferentes dependencias dela ESE HUEM en el trasfado y radicacidn de

documentos.
_ 2. Apoyar las diferentes dependenmas administrativas de la. ESE HUEM en, el archivo
SEigﬁﬁsDFRi‘{.ﬁlgAR de la decumentacion remitida-y recibida.
(Inclusion Sdcial) 3. Apoyar las diferentes actividades que se realicen en ! Institucién para la celebracion
de fechas especiales como el dia del médico, de la enfermera, dia deftrabajador, eic’

4, Apoyar-el proceso de encuestas donde participen usuarios y funcionarios de ia

entidad.

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

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

2. Realizar oficios a las entidades sclicitando 1a relacidn de facturas canceladas.

3, Identificar la vigencia a la que corresponde el pago y descargar en el sistema
modulg cartera:

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

5. Hacer &) respectivo registro contable {(Descargar Pagos, Notas Creditos, Notas

. Débitos) &l recibir la confirmacion de los diferentes pagos y glosas aceptadas.

' 6. Organizar todos los documentos:(Radicados por parte de cartera) y soportes {por
facturacion) que respaldan lo adeudado por las entidades responsables de page
para entrega.a’cobro juridico por terceros.

7. Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual incluye toda.la:

SERVICIO DE AUXILIAR |- relacion de las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa el
REVISORES DE gerente, lider financiero, profesional de cartera, abogados externos.y personal que
CARTERA esté involucrado en Ja entrega de facturas.

8. Consolidar 12 informacién y archivar en sus respectivas-entidades.

9, Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice el cierre del mes.

10. Realizar el cruce de cartera con el funcionario que asigne cada una de las entidades
y levaniar actas del cruce de cartera, firmando las mismas el funcionaric designado
por ERP y el coordinador de cartera. )

11. Colaborar en el cuidado y proteccién de los equipos, materiales, instrumentos y
demas elementos gue se encuenlren en las &reas donde desarrolla sus
aclividades.

12. Participar: en el desarrollo de las actividades de planeacion, ejecucién, reporte y
sequimiento del proceso al cual se encuentra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

13. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que le sean requeridas

14. Las demas actividades asignadas’por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, lanaturaleza y el area de desempefio del empleo.

15. Las demés iriherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

a, Lavar y secar-insirumental.

b. contabilizar equipos:

c. Realizar alta desinfeccion.

S[E}E\gg.lr%giégé:gﬁq d. Lavar y secar equipos para laparoscopia.

e. Lubricar equipos neumaticos.

f. Elaborar matériales de curacion (baja lenguas y aplicadores),

g. Lavar y esterifizar frascos de vidrio del lactario.

h. Las demas inherentes yfo requerldas por Iz entidad coniratante.

a, Apoyar la récepcion y control de insumos y suministros de la bodega principal de [a

: ESE HUEM.
SERVICIO.DE AUXILIAR b. Mantener ordenade el inventario a cargo de la bodega principal de la ESE HUEM,
ADMIN]STRATWO ¢. Custodiar, conservar y cuidar de fos bienes de la bodega de almacén principal.
(Aimacén) d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y

procedimientos internos.
e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de inventaries.
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{. Entregar los elementos sclicitados por los diferentes servicios y éreas dela
Institucion,

0. Apoyar periddicamente en el inventario de existencias de suministros parala
confrontacion con los saldos de kardex y tarjetas de inventario.

h. Apoyar la obtencidn de informacion basica de ulifidad para el desarrollo de
actividades del almacén.

1. Colaborar en la limpieza de ia estantetia del almacén para la conservacion
adecuada de losinsumos y elementos.

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

k. Las demis inherentes yio requerldas pot la entidad contratante.,

SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
(CAMILLERO)

1, Trasladar-los: pamenles de cama a camilla, de camilla a sitio de ejecucidn de

procedimientos y viceversa.

Trasladar los pqcientes de un servicio.a ofro.

Realizar ¢l mantenimiento de las camillas'manejadas.

Desinfectar los elementos e lmplementos utifizados.

Transportar balas de oxigeno del almacén a diferentes areas,

Sacar citas.

Lievar interconsultas,

Reclamar resultados,

Permanecer ubicado en la enfrada de urgencias adultos.

Realizar en cootdinacion con [a infermadera de urgencias adultos, la identificacion

del usuario,

11. Trasladar al usuario una vez realizado el ingreso & identificacion segin su
condicién; ensilla de ruedas o camila

D@, ;AW

=

triage al llegar a sala de partos.

13. Apoyar elingreso de pacientes en condicidn de urgencia vital en urgencias adullos
ylo pediatria. '

14, Cumplir con la politica de humanizacion, para traslado de forma segura y humana.

15. Garantizar silla de ruedas y camilla, para traslade de usuarias a sala de parfos.

16. Realizar entrega de inventario de camilla y sila de ruedas al finalizar jornada.

17. Apoyar el traslado de muestras.

18. Apoyar el reclamo de medicamentos.

19. Las démas inherentes yfo requeridas por Ja entidad conlratante.

A2, Ubicar.a la usuaria y presentar ante la profesional de-enfermeria encargada de

{ SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
{COSTURA}

1. Elaborar de compresas,

2. Elaborar de campos de ojo.

3. Restfaurar ropas de segunda.
4. Elaborar-de campos generales.
5

quirirgicos: _
. Las demés inherentes yfo requeridas por [a entidad cenfratante.

. Realizar aclividades de remiendo confeccién de sanabas, follas y campos

SERVICIO DE AUXILIAR
SERVICIOS
GENERALES
(MANIPULACION DE
ALIMENTOS)

. Repartir los alimentos en los diferentes servicios.

. Realizar aseo y limpieza de area (cocma satélite de piso).

. Disfribuir desayunos, media nueves, almuerzos, onces, comidas y cenas en los
diferentes serviclos hospitalarios.

. Repartir agua a los servicios hospitalarios.

. Realizar preparaciones especiales indicadas por la nutricionista.

. Estandarizar recetas en la preparacién de comidas.

. Preparar alimentos y distas especiales de acuerdo a las minutas establecidas y
sclicitudes-especificas.

8. Contabilizar las porciones resuliantes'de cada preparacicn.

9, Las'demas inherentes yfo requeridas por la.entidad contratante.

= H L &=

"SERVICIO DE MEDICO
ESPECIALISTA
{AUDITOR DE:CALIDAD)

1} La realizacion de actividades de evaltiacién, seguimiento y mejoramiento de
pIocesos Ir)s_ti[uci_on_é[es definidos en [as areas asistenciales:

2) Evaluacion sistematica de fos-profesionales’ ‘del equipo de salud, el acierto.en sus
diagndsticos y.conductas, 1a calided de las historias.y demas registros clinicos, el uso
y racionalidad de Jos medios de apoyo diagnéstico y terapéutico.

3} Cumpiir-con las_normas de bioseguridad, asepsia y antisepsia vigentes.

4) Evaluar en iempo real los procesos y los servicios que presta, determinando con
‘ello de manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas del servicio prestado y
los criterios de calidad,
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5) Acciones de aydi'toria que contribuyen a asegurar la calidad deseable de los
diferentes servicios.

8) Realizacion de informes de auditorla de Histerias clinicas.

7) Realizacion de.auditorias de paciente Irazador.

8) Realizacion de auditorias de ronda de seguridad.

9} Realizacion de auditoria del Sistema Obligatorio de garantia de-la calidad.
10) Apoyo en las acciones de evaluacion de eventos adversos.

11) Realizacién.de Comités AD HOC:

12) Apoyo en las fespuestas a Tutefas en sus conceplos técnicos.

.1 3) Acompaiiamiento a comités Institucionales.

14} Asesoramientoen la e!abor;cién de Guias'y protocolos de manejo institucionales.
15} A cumplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas.

16) Acatar las normas y reglamentos establecidas por la ESE HUEM.

17) Participar en las reuniones clinicas, anatornopatolégicas, anatomoclinicas y
administratives relacionadas con la consulta externa, urgencias y servicios de
hospitalizacion,-cuando str.presencia sea solicitada,

18) Participar en los comités de calidad y/o en las juntas médicas realizadas ala
atencién de pacientes de consulta externa, cuando su asistencia sea solicitada,

19) Colaborar en la efaboracion y revisién de [as guias de practica clinica {Protacolos
de atencién) de fas causas de diagndstico atendidas en la Unidad y aplicarlas,

20) Las demas que seainherentes'y compatibles al cargo.

| SERVICIO DE 1. :Coordinar las actividades relacionadas con auditoria,

| PROFESIONAL 2. lasdemas que sea inheréntes y compatibles al cargo.
ESPECIALIZADO
(Coordinacion Auditoria) .
SERVICIO DE MEDICO |1 . Realizar auditoria de calidad-de Jas historias clinicas y los registros-clinicos en
ESPECIALISTA general, sigulendo el procedimiento de auditoria.a la historia clinica de la institucion a
(AUDITORIA MEDICA) | minimo el 30% de los egresos de} periodo evaluado seqtin [a Entidad Administradora

de Planes de Beneficios de Salud (EAPB} o servicio asignado.

SERVICIODE 2. Medir el cumplimiento de |a adherencia a los protocolos y guias de practica clinicas
PROFESIONAL establecidas en la institucion acorde a los procedimientos instifucionales, en
ESPECIALIZADO AREA | coordinacion con-ef auditor de calidad de Ja oficina asesora‘de planeacion y calidad.
DE LA SALUD Realizar auditoria de calidad, pertinencia, coherencia del registro de RIA
(AUDITORIA NO quirdrgico por parte de auditores médicos
MEDICA)

3. Evaluar la:calidad de la atencion y gestion clinica de acuerde a [os lineamientos
institucionales.

4, Deferminar la coherencia, racionalidad cientifica y técnica del equipo de salud

incluyendo procedimientos diagnésticos y decisiones terapeuticas, uso de recursos ¥

resultados’ de conformidad con la normatividad vigente 'y las GPC implementadas,
manteniendo tina comunicacién con todo €l equipo de salud para-gestionar dichas
consultas, asi como jograr ef uso racional de los medicamentos y cama hospitalaria.

5. Participar en la actualizacion del conocimiento y la infermacion sobre Jaj
responsabilidad ética y legal médica y paramédica, convocada por la £.8.F HUEM.

6. Proponer. acciones de mejoramiento administrativas a! coordinador del servicio con
base en el andlisis del grado de coordinacién existente enlre los diferentes sesvicios que |
interviene en Ja atencién en salud.

7. Dar cumplimiento. a la gestion de la historia clinica acarde al manual y los
procedimientos institucionales, asegurando la debida reserva de la misma,
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8. Atender las gestiones externas de auditoria concurrente de los diferentes
aseguradores a los que la institucion les presta Ios servicios de salud e informar a los
coordinadores del servicio,

9. Aplicar ios procescs y flujos de informacion establecidos por el Hospital para el
componente de auditoria concurrente y de calidad.

10. Correlacionar los registros de la'historia clinica con la epicrisis; y ta epicrisis con la
facturacion,

11. Realizar auditoria concurrente con el fin de evitar-glosas-de tipo perlinencia y
coherencia segin fa denominacion y codificacion de las causas de glosa, devoluciones
y respuestas segtin la resolucion 3047 del 2008 o en las normas que lo modifiquen,
adicionen o sustituyan.

12. Presentar a fa Coordinaciones de cada uno:de.los-servicios y/o reas hospitalarias |

informes de fallas de calidad y atencién y demés que le sean asignados y/o establecidos
por la institucién para el cumplimiento del objeto def contrato, acorde a los
proced|m|entos institucionales,

13. Informar al coordinador o lider del servicio cualquier novedad diaria relacionada con
los rectrsos humanos, fisicos y téenices que afecten la prestacién del servicio y calidad
del misme.

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

Se realiza la aclaracién que es [a. GESTION de la orden y no realizar él envié de la
solicitud a referencia, para tal situacién se debe seguir lo indicado en ef UR-PR-007
procedimiente de referencia de orden de servicio. Se aclara durante la reunion que las
actividades de auditoria segin el MC-MAGO2 Manuval del sistema de -control
organizacional *Audiforia consiste en que ésta tltima se realiza por personas. d:stmtas a
quienes realizan las-actividades o tiene algiin gado de responsabilidad-en fa sjecucion”
por o tanto el responsable del envio del GLP| deberia ser personal de enfermeria.

15. Mediante una.revision diaria y detallada por auditoria concurrenie (profesional
concurrente) determinar la justificacion y racionalizacion del uso de'los recursos de

apoyo diagnoslicos y terapéuticos utilizados en el procese de alencidn clinica -de la

E.S.E, y de-ser requerido segun sea el caso informar a cada Coordinacion,

16. Ejecutar los procedimientos institucionales para evaluar la oportunidad,

suficiencia, disponibilidad y accesibilidad en los servicios ofrecidos por la entidad.

hospitalaria.

17. Realizar segiin necesidad ronda de los pacientes hospitalizados enJa E.S,E HUEM,
revisando la evolucién diaria evaluando [a pertinencia, eportunidad, accesibilidad del

proceso de atencidn clinica y-de ser requerido segtn sea el caso informar diariamente
a cada coordinacion y/o lider de sesvicio.de la E.S.E anormalidades presentadas.

18. Detectar e idenlificar las no conformidades seales y potenciales en los procesos
administrativos de las actividades directamente relacionadas con atencién en salud,
informando oportunamente al coordinador ylo lider.del servicio

19. Participar en los comités y reuniones que sean convocades por la E.S.E HUEM.

20, Vesificar que exista coherencia médica, administrativa, registro de la historia clinica
de jos pacientes seqgin su Entidad Administradora de Planes de Beneficios de

Salud (EAPB) o servicio asignado

21. Hacer seguimiento y control al difigenciamiento de la Historia Clinica Institucionat
conforme a los lineamientos emitides por la institucion,

22, Diligenciar Jos formatos institucionales (fisico yfo virtua!) que se ie sean asignados |

para el soporte de las actividades a cargo.

23, Ejecutar.las actividades del programa de. segundad del paciente, programa.de trato
humanizado y demas politicas institucionales segiin direccionamiento institucional y el
Sistema Integrado de Gestion aprobado.
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24. Identificar los pacientes candidatos a cuidado en casa, alta, remisién o manejo en
niveles inferiores de complejidad,. estableciendo comunicacion con el coordinador
médico y/o médico tratante para sugeri: dichas conductas.

25. Gestionar altas tempranas, segun verificacion de fas 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 a las |

fichas técnicas y procedimientos relacionados.

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

28. Participar, apoyar y cumplic con las “acciones de los™ diferentes planes de
mejoramiento institucionales originados por revisiones internas o-externas.

29. Presentar informes e informacion en las-herramientas. de informacién oficialmente
aprobadas por la entidad para su respectivo. uso.

30. Las demas que le sean solicitadas a- través de los liderss, coordinadores ylo
supervisor del contralo acorde a las actividades establecidas segin el objsto
contractual,

31. Cumplir con [a normatividad legal y demas normas concordantes, que regulan Ja
atencion en salud con fundamento en los principios de calidad, oportunidad, eficiencia,
eficacia y demas que regulan la-atencion en salud,

32. Cumplir I2 norma legal que regula la-acveditacion de las-enlidades de salud y en los
cuales se debe asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidas, sigufendo
el Sistema integrado de gestion de la ESE HUEM.

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

SERVICIODE
‘PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo.
Planeacion - Auditoria
Medica)

= .

1. Realizar la proyeccibn de‘manuales, procedimientos: y formatos del proceso de
auditoria.

2, Realizar el sequiniiento de-las actividades realizadas por auditoria concurrente,

3. lmplementar la metodologia para.el cumplimiento de acciones de mejoramiento

establecidas en el proceso de’acreditacion.

Realizar seguimiento a las falencias detectadas en el proceso de auditoria Médica

que son enviadas a los cocrdinadores y lideres.

Asistir a comités y reunionss donde se traten de temas del proceso de auditoria.

Las deméas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

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

Asistir a capacitaciones, reuniones y comites requeridas por la empresa.
Elaboracion, Actualizacién y ejecucidn del profesiograma,

Realizacion, actualizacidn y socializacion del perfil sociodemografico,
Actualizacién de programas, gufas, procedimientos, manuales, protocelos,
formatos de! SG-SST a cargo de Medicina Laboral.

5, Organizacion, clasificacion y programacion def personal planta del huem para la
realizacion de los examenes médicos. ocupacionales anuales, tenienda en ctsenta
su cargo, area de trabajo y funciones y basandose en el profesiograma los
examenes complementarios que se le tiene que realizar y las ayudas diagnosticas.
Valoracién médica a los nuevos brigadistas de emergencias-anual.

Valoracién periddica a los brigadistas antiguos anual.

Elaboracion, ejecucion, actualizacion, socializacién del sistema de vigilancia
epidemiolgica con cada fiesgo ocupacional que se expone los servidores piiblicos
{riesgo bioldgico, fisico, quimica, biomecanicos)

oo

9. Lectura y realizacion en el Excel de los reportes de dosimetria a fos servidores.

expuestos a radiaciones ionizantes, se realizan mensual, seguimiento y control.en
el PVE para radiaciones.

10. Realizacion de capacitaciones en todo el hospital con temas relacionados a los
flesgos expuestos (biolgicos, biomecanicos, quimicos, fisicos, habitos y estilo-de
vida saludables), Procedimiento reincorporacion Jaboral, Reubicacion laboral.

114, Seguimiento a los servidores publicos (personal de planta) con recomendaciones

redico laborales mensual.

12. Seguimientos a los feubicados por condicién médica.

13, Inspeccion de puesto de trabajo & reubicados con condicién medica.

14. Inspeccitn de puesto de trabajo a trabajadores sanos, para evitarque tengan un
buen sitio de frabajo

15. Seguimiento a reubicados en los plestos de- trabajos
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16. Capacitacién a los servidores con patologlas osteomusculares en los. puestos de
trabajo asignados.

17. Capacitacion a los reubicados en puesto de trabazjo asignados nuevos {el
asistencial que pasa a realizar funciones administrativas}.

18, Realizacién de mesa laboral con Ja aseguradora de riesgos Jaborales mensual
(tratar los casos de accidentes de {rabajo y enfermedades laborales}).

19, Reporte de accidentes de trabajo con surespectiva investigacion acompafiado de
un integrante del Copasst y capacitacion nuevamente en lecciones aprendidas y
accidentes de trabajo para evitar futurs accidentes laborales,

20. Reunién con el lider de- talento humano, equipe interdisciplinario y coordinadores
de érea, para casos de nuevos reubicados por acoso laboral o traslados .de
funciones o de- &reas. '

21. Elaboracién de actas:ds las capacitaciones y.actividades realizadas por Medicina
Laboral.

22, Atencion a todos los servidores de planta en la oficina de seguridad y salud en €l
trabaio, cuando requieran remision a su eps, consuilta para determinacion de origen
por. patologias propias nuevas.:

23. Revision de |a documentacion que emite Gestion y Desarrollc del Talento humano
de los servidores piblicos (historias clinicas, incapacidades) para adicionar al
sistema de vigilancias epideriologicas y archivar en la historia clinica laboral.

24, Verificacion del esquema de vacunacién a los nuevos ingresos de planta a fa
institucion,

25. Responder a los correos de los servidores cuando requieren las historias clinicas
para iniciar el proceso de determinacion.de origen por alguna patolegta.

26. Seguimiento a los servidores pilblicos con reporte de audiometria por-exposicidn a-
ruido, inclusion en el PVE ruido:

27. Emifir recomendacicnes laborales a los frabajadores que presenta patologias de
origen:comn y/o laboral.

28, Velar por la custodia de fas historias clinicas medico laborales y el inventario del.
cargoe. :

29. Realizar el diagnostico e informes ¥ esladisticas de  condiciones de salud del
personal de la ESE HUEM.

30. Dar-cumplimiento al plan de trabajo y plan-de capacitaciones a cargo.de Medicina
Laboral,

31. Lasdemas inherentes yfo requeridas por Ja entidad coniratante.

1. Apoyarel seguimiento y acciohes 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 presupuesio, gerencia, revisor fiscal, subgerencia administrativa y
contratacion,

3. Apoyaren el Informe de la cartera que esta en mora con mas de noventa (60} dias
para que se-efectuara el respectivo cabro pre juridico o Juridico.

4. Apoyar la proyeccion de memorandos al drea de facturacion y auditoria netificando

SERVICIO DE +  lasglosasquea Ia.feqha_del oo[te dela deppracién estan pendientes por: conciliar
PROFESIONAL y facturas devueltas sin resolucion de las mismas.
: 5. Apoyar la realizacién de conciliaciones mensuales con las areas de Tesoreria y
UNIVERSITARIO {Apoyo Contabilidad.
Cartera) 6. Apoyarla Supervision. de las actividades de! Auxilier Administrativo de Carlera y
hacer seguimiento a los indicadores.

7. Colaborar en el cuidado y proteccion de.los equipos, materiales, instrumentos y
demas elementos que se encuentren en las &reas donde desarolla sus
actividades.

8. Participar en el desarrolio de las actividades de planeacion, ejecucion, reporte ¥
seguimiento del proceso al .cual se encuenira asignado seg(n lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

8. Colaboraren las labores de"apoyo administrativo que je.sean requeridas-

’ 10, Las demds inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

1, Revisarjuridicamente fodos los documentos que e sean-asignados.

SERVICIO DE 2. Proyectar fodos los decumentos requeridos por Ja gerencia ylo GABYS.
PROFESIONAL 3, Rendir conceplos Juridicos, verbales y escritos sobre asunios sometidos a
UNIVERSITARIO (Apoyo su Consideracion.
Jusidico Administrativo | 4. Brindar apoyo juridico en los astntos que se le asignen.
Contratacion de Blenes y {5. Acomparary apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios mediante la
Servicios) elaboracion de estudios, pliegos, resoluciones, minutas y deméas documenios
relacionados con fas etapas precontractual y postcontractual de la ESE HUEM.
6. Las demas inherentes y/o requeridas por 1a enlidad contratante.
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1. Apoyar los diferentes comités de eventos médicos que se presente en la entidad
hospitalaria. .

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

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

4, Llevar estadisticas de los eventos médicos generados en el hospital.

5. Apoyar la defensa judiciat en los procesos de responsabilidad medica en los
eventos que se requiera.

Psgggéggﬁ »EL 6. Eva}uar el_cumplimiento de las normas aplicabl?_s ala E.SE HUEM'y proponer las
UNIVERSITARIO {Apoyo acciones pertinentes-en las areas de responsabilidad medica.

Gestl e 7. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los.cbjetivos de

*estl_on Juridica) la ESE HUEM. _

8. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudenciay doctina con el fin de
fundamentar juridicamente las- detisiones dela Entidaden &l campo de
responsabilicad médica y en aspectds que surjan con ocasidn al serviclo, acorde
con su especialidad o experiencia,

9. Expedirde manera verbaly por escrito, segln el caso, los conceptos juridicos que
requiera la Entidad en el area-de su experiencla y especialidad.

10. Asesorar y orientarias respuestas escritas referentes a la-correspondencia judicial
en materia de responsabilidad médica.

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

a. Ejecutar [abores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos, subprocesos,

SERVICIO DE procedimientos y aplividades del &rea corresgond[ente. '
PROFESIONAL b. Apoyarla supewlsmn-de_ contrafos que le sean-amg‘nados.
UNIVERSITARIO (Apoyo c Apoyar_- _Ia-___ proyeccién  de .document_os‘ relacionados con los procesos,
Subsalu d) procedimientos y trémites de las Subgerencias.
. d. Supervisar y evaluar permaneniemente el cumplimiento de normas
administrativas, asistenciales y de calidad-en la prestacidn del servicio.
e. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
"|a.  Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y setrvicios de la ESE HUEM.

b. Acompanar la elaboracién de estudios, pliegos, resoluciones, minutas. y demas
documentos refacionados con las etapas pre, contractual y posiconiractual de la

- ESEHUEM. ‘

c. Apoyar 1 realizacion de los convenios alianzas pliblico privadas.

d. Proyectar confratos y actos contracluales y demas documentacion inherente a la
gestion contractual

&. Apoyar [a revision, proyeccion y aprobacion de las garantias contractuales cuando a

SERVICIO DE ellas hubiere fugar.
PROFESIONAL f. Apoyar el perfeccionamiento y legalizacion de los conlratos. que se suscriban, de:
ESPECIALIZADO conformidad con las normas legales vigentes.
(APOYQ JURIDICO  }g. Manejar la plataforma electronica SIA observa para el registro de la informacion
CONTRATACION DE contractual.
BIENES Y SERVICIOS) [h. Manejar la plataforma electrénica SECOP para el registro de Ja informacion |
contractual.

i, Apoyar con criterios juridicos -a los superviscres en el seguimiente 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 demas nomatividad aplicable.

k. Proyectar informes mensuales contractuales a entes de control, trimestrales al DS y
aquellos queé fe sean requeridos.

1. Las demds inherentes ylo requeridas por.la enlidad contratante.

1. Apoyar las actividadss propias que‘debe adelantar la Oficina de Gontrol Interno.en
virtud de las disposiciones contenidas enla Ley 87 de 1983.

2. Avoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de los informes internos. y
externos que debe rendir la Oficina de Conlrol Interno en virtud de sus objetivos

SERVICIO DE misionales y los que le sean solicitados por la Gerencia o entes externos.
PROFESIONAL 3. Ejecutarlas auditorias a los procedimientos establecidos en la entidad para verificar
UNIVERSITARIO {Apoyo si1 cabal cumplimiente.
control interno de 4, Apoyar la presentacion a la Direccion, las recomendaciones sustentadas, para el
Gestion) mejoramiento de procesos adminisirativos, misionales y técnicos,

5. Aplicar-controles de gestion e interpretacion de sus resultados y recomendar por
escrito ¢l mejoramiento de procesos intermos cuande éstos no se cumplan a
cabalidad,

6. Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos-de [a. Institucion.

7. Apoyar el seguimiento a los indicadores.de gestion de JaESE.
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Promover fa cultura de autocontrol en fa Institucion.
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO {Apoyo
Juridico SIAU)

s o2

2.

Apoyar la atencion, seguimiento y respuesta de PQRS, de los procescs del sistema
de informacion y atencion al usuario (SIAU).
Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESFECIALIZADD
- (Coordinacitn Juridica
Laboral y Relaciones
Institucionales)

00 =1 m

10

-

13.

4.
15.
6.
17.
18.

19,

2.

Alender oportunamente las demandas que cursen en contra de la enfidad en-el area
de su especialidad y en el campo administrativo-laboral.

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

Establecery mantener las relacionss de coordinacion y comunicacion: necesarias
para el logro de los objetivos del HOSPITAL.

Interpretar y.aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con ¢l fin de fundamentar
juridicamente las decisiones de la Entidad en su especialidad. _ﬁ
Revisar documentos refacionados. con’ framites adminisirativos en.lo referente. @
aspectos Jegales a fin de garantizar su validez juridica.

Coordinar fas actividades desplegadas por la Oficina Juridica de Ya Entidad,

Prestar asesoria legal y especializadaa los érganos Directivas de la Entidad.
Instaurar las acciones judiciales requeridas por [a -entidad en el &rea de su
especialidad,

Prestar Asesoria Legal y Especializada a las comisiones institucionales encargadas
de atender los conflictos colectivos de trabaja.

Atender oportunamente as quejas administrativas laborales que cursen en contra de
ta entidad en las Inspecciones de Trabajo de [a localidad.

. Expedir de manera verbal y por escrito, seglin el caso, los conceptos juridicos que

requiera la Enfidad enel &rea de sut especialidad.
hsesorar y-oriental fa respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en area de su especialidad, proveniente preferencialmenie del ejercicio

del derecho de peticién y las-acciones tutelares.

Asistir integralmente en los tramites de conciliaciones prejudiciales que adelante o
se adelanten en contra 1a ESEHUEM, en aspectos generales def 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 uf tiempo infesior a ocho (8) dias posteriores ala fecha de ejecucion del comité.
Acompafiar en los casos que sea requerido a.la gerencia y demas oficinas. de la
institucion para acciones complementarias refacionadas -con relaciones
institucionales, convenios, y otros temas de interés.

Revisar y asescriala proyeccion de resoluciones a cargo de la gerencia.

Certificar mensualmente al hospital el pago de los aportes af'sistema de seguridad
social.

Certificar mensuaimente: al hospital el pago de los aportes al sistema general de
riesgos taborales de conformidad con la ley 1562 de 2012,

Sin perjuicio de las obligaciones contractuales y sin que el contratista se encuentre
sometido a jornada laberal alguna, por -aspectos relacionados con la seguridad
interna institucional, marcara con sut huella dactilar todo acceso'y egreso ala sede
principal del Hospital.

. Las demas inherentes yfo requeridas por {a entidad confratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinacion
Contratacitn de Bienes y
Servicios y Apoyo
Juridico Subgerencias)

7.

Dar el apoyo Juridico correspondiente a la subgerencia administrativa.

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

Participar en los comités yfo reuniones en Jos que haga parte ylo en los que sea
invitado o convocado,

Revisar y proponer ajustes a los procesos pre-contractuales, contractuales y pos-
contractuales, relacionados con adquisicién de bienes. y sepvicios y con fos
Contatos de Comedato que exijan.como condicion la adquisicion de insumos por
parte de la Institucion, bajo los lineamientos-de la Gesencia ylo de [a persona qile
ésta designe para tal propésito, proyectando y revisando las actuaciones
administrativas que de ellos mismos se deriven, con retroalimentacion a los
responsables en un término méaximo de ires (3) dias habiles,

Asesorar y proponer las actualizaciones y modificaciones pertinentes. al Estatufo
Contractual y proyectar las respectivas reglamentaciones internas.

Asesotar y orientar el disefio- y manejo de las bases de datos contractuales
institucionales, produciendo los informes exigidos por los érganos de control y
responsabilizandose del archivo contractual hospitalario. ‘
Elaborar los confratos de comodato derivados de procesos contractuales de
adquisicion de bienes com soporte tecnoldgico.
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9,

10.
1.

12. Lasdemas inherentes y/o requeridas por la-entidad contratante.

Asesorar, proyectar y gestionar actos y/o actuaciones juridicas, a fos supervisares
designados a contralos, en caso de presentarse diferencias, controversias ylo
incumplimientos en &l objeto contractual y obligaciones que-se deriven del mismo,
y demés requerimientos necesarios para ia gjecucion de las actividades propias.
del proceso de “Adquisicion de Bienes y Servicios”.

Revisar documentos relacionados con iramites administrativos en [o referente a
aspectos legales a fin de garantizar su validez juridica.

Realizar el sequimiento y control oporiuno de los indicaderes del procese de
“Adquisicién de Bienes y Servicios™. _

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

En 1a ESE HUEM 4 firma del asesar juridico en el reverso de las hojas, o al pie de
la firma del representante legal tiene el caracter de conceplo juridico y
compromete al asesor; de igual forma la remision del documento elaborado o
revisado por.el asesor juridico a travé’s del correo electrénico es equivalente a su
aprobacién,

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, fa Gerencia podra asignar
olras actividades que considere pertinentes, de-acuerdo con el objeto confractual,
de manera iddnea, eficiente y oportuna,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinador cartera)

1.

1.
12,

13.

14,

Iniciar seguimiento y acciones de cobro, a partir de la radicacicn de la cuenta de
cobro-ante el pagador.

Verificar el descargue ¥ enviar relacion de pagos por regimen y por vigencia a
presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencia administrativa y contratacion.
Informar la cartera que esta en mora con més de noventa (30} dias para que se
efectuara el respectivo cobro pre juridico o Juridico.

Proyectar memorando at rea de facturacién y auditoria nefificando las glosas que
a la fecha del corte de 1a depuracién estan pendientes por; concifiar y facturas;
devueltas sin resolucion de las mismas.

Realizar conciliaciones mensuales con las &reas de Tesoreria y Contabilidad.
Supervisar las actividades del Auxiliar Administrativo de Cartera y hacer
sequimiento a los indicadores.

Colaborar en el cuidado y pioteccion de los equipos, malteriales, instrumentos y
demas elementos que se encuentren en las &reas donde desariolla sus
actividades.

Participar en el desarrollo de las aclividades de planeacion, ejecucion, reporie ¥
seguimiento, del procesc al cual se encuentra asignado segin lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

Colaborar en las Jabores de apoyo administrativo que le sean requeridas

Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, 1a naturaleza y el drea de desempefio del empleo,

Recepcionar Objeciones y devoluciones, y organizar archivos.

Verificar con Registro de Control de-Objeciones tiempos de extemporaneidad de
las objeciones y devoluciones. Si la objecion es superior a 20 dias habiles despues
de radicada, dar respuesta de no aceptacion a ERP. Sila develucion es stiperior a
10 dias habiles despusds de radicada, dar respuesta de no aceptacion a ERP.

Dar respuesta a Objeciones y Devoluciones en un {érmino no superior a 15 dias
habiles después de recibida las mismas; Si acepta, realizar nota crédito e ingresar
a.DGH informacion, posteriormente entregar a auxiliar de gestion documental para
enviar respuesta a ERP.

Verificar en registro de-control iempos de respuesta por parte de ERP. Si supera:
os 15 dias habiles después de radicada la respuesta, pasa registio a auxiftar-de
cobros. Si obtiene respuesta de ratificacion, informa a Coordinador Cartera para
gestionar conciliacion-o aceptacion de Ja glosa,

. Las demas inhefentes ylo requeridas por 12 entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{APOYO JURIDICO.
CONTRATACION BE
BIENES Y SERVICIOS)

2.
K}
4.

Atender, asesorar 7y ejecutar lodos los compenentes precontraciuales,
contractuales y posteontractuales relacionados con los contralos de alianza.
estratégicas publico privadas y las demas actividades que de esta se deriven.
Atender cportunamente las demandas que se originen de la actvidad contractual
del Hospital, especialmente procesos Ejecutivos contraciuales.

Evaluar &l cumplimiento de. las normas aplicables al HOSPITAL y proponer las
acciones periinentes.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion y comunicacion necesarias

para el logro de los objetivos del HOSPITAL.
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5. Interpretar y -aplicar textos legales, jurisprudencia y doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en su especialidad.

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

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

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

9. Expedir de manera verbal ylo por escrilo, segin €l caso, los conceptos juridicos
que requiera la Entidad en ef area de st especialidad enun término maximo de.fres
(3) dias habiles, salvo que por la complejidad del temau otra circunstancia amerite
un plazo diferente &l cual sera concertado entre las partes.

10, Asesorar y.orientar la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa en-el &rea de su especialidad, proveniente preferencialmente del
sjercicio del derecho de peticion y las acciones tutelares, relacionadas con las:
Alianzas Estratégicas. b

11. Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de contratacién
institucional {Resolucion 1236 de septiembre de 2013).
£n la ESE HUEM Ja firma del asesor juridico en el reverso de las hiojas, o al pie de
la firma del representante legal tiene el caracter de concepto juridico y
compromete al asesor; de igual forma (a remisidn del docurmento elaborado o
revisado por el asesor juridico a través del correo electrénico es equivalente a st
aprobacion.

¢ Sin perjuicio de lo acordado en Ja presente claustla, la Gerencia podra asignar
otras actividades que considere pertinentes, de.acuerdo con el objeto confractual,
da manera idonea, eficiente y oporiuna.

12. Alender oportunamente y en cumplimiento de los tiempos establecidos, las.
demandas que cursen en contta de la entidad exclusivamenie en el
area contenciosa administrativa, acorde con su experiencia o especialidad,
diferentes a las de contenido laboral, contracteal y ordinarias. '

13. Evaluar el cumplimiento de las nommas. aplicables al HOSPITAL y proponef-Jas.
acciones pertinentes en las dreas administrativas por iniciativa propia y por solicitud
de las mismas.

14. Establecer y mantener l& cormunicacion necesaria para el logro de los objetivos del
HOSPITAL.

15. Interpretar y aplicar {extos legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones de la Entidad en el campo administrativo
y en aspeclos penales que ‘sufan con ocasion al semvicio, acorde con sy
especialidad o experiencia.

16. Revisar documenios relacionados con tramites administrativos, excluidos los de
caracter laboral y contractual, en lo refefente a aspectos legales a fin de garanfizar
su validez juridica.

17. Instaurar las acciones judicialesde caracter contencioso - -administrativo
requeridas por la enfidad en el area de su experiencia o especialidad, a excepcion
de 1as de carécter laboral, contractual y-ordinarias.

18. Expedirde manera verbal y por escrito, segln el caso, los conceptos juridicos.que
requierala Entidad en el 4rea de su-experiencia y especialidad.

1S. Instaurar las acciones judiciales requeridas por la entidad en €l area de su
especialidad.

20. Expedir de manera verbal y por escrilo (segtin el caso) los conceptos juridicos que
requiera la entidad en el drea de su especialidad. :

21. Asesorar y orientér la respuesta escrita referente a la correspondencia judicial y
administrativa ‘en el area de su especialidad, proveniente principalmente del
ejercicio del derecho de peticion y las acciones tutelares.

99 Prestar asesorialegal y especializada {acorde al objeto del contrato) alos directivos
del Hospital,

23, Acompariar en fos casos que sea requerido, ala gerencia y demas oficinas dela
institucin para acciones complementarias donde sea solicitado.

74, Asesorary orientar las respuestas escritas referentes ala correspendencia judicial

en materia contencicso administrative 'y aquelias

provenigntes preferencialmente det ejercicio del derecho de peticion y de acciones

de tulela asistenciales, a excepcion de materias laborales, contractuales y

-ordinarias..
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25.

26.

27,

Asistir integralmente en los tramites de conciliaciones prejudiciales que adelante o
se adelanten contra fa E.S.E.JHUEM, solo en materia de mala practica médica,
excluyéndose Jas de cardcter laboral, contractual y ordinarias.

Proyectar y entregar la ponencia soporte para las aclas del comité de
conciliaciones de los cases juridicos a su cargo, en un-tiempo inferior a Ocho dias
(8) posteriores a a fecha de ejecucion del comité.

L as demas inherentes ylo requeridas por la-entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

* ESPECIALIZADO

(CONTROL INTERNO
DE GESTION)

Apoyar las actividades propias que debe adelantar [a Oficina de Conirol Infernc en
virtud de las disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993,

Apoyar la consolidacién, preparacion, presentacion de los informes internos y
externios que debe rendir la Oficina de Control Intemo en virtud de’sus objetivos
misionales y los que le sean s[E:IIcitados por la Gerencia 0 entes exferncs.
Ejecutarlas auditorias alos procedimientos establecidos en la entidad para verificar
st cabal cumplimiento. |

Apoyar fa presentacién a 1 Dlir_epcibn, las recomendaciones sustentadas, para el
mejoramiento de.procesos administrativos, misicnales y técnicos..

Aplicar controles de gestion e interprefacion de sus resuitados y recomendar por
escrito el mejoramiento- de procesos internos cuando éstos no-se cumplan a;
cabalidad. )
Apoyar el sequimiento al mapa de fiesgos de la tnstitucién.
Apoyar-el seguimiento a los .in:dicadores de gestion de la ESE.
Promaver la cultura de autocqntfol en'la [nstitucion.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contrafante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(COSTOS)

banll b Sl B S

L

Realizar permanentes esfudios y analisis para el desarrollo de las actividades
relacionadas con [a elaborat[:ién; administracion y control de costos de [a ESE
HUEM.

Asesorar a'la admi'ni!stracién[- hospitalaria en ia determinacion de actividades de
costos hospitalarios. |

Procesar la informacién del.s%stemq. de costos en el software determinado para tal
fin. -

Preparar y presentar informes ala adminisiracion.sobre la gjecucion de resultados
y os estados del sistema de costos hospitalario de manera mensual.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

Servicio De Profesional
Especializade (Apoyo
Costos Hospitalarios}

Apoyar la realizacién permanente de estudios y analisis para el desarrollo de las
actividades relacienadas con Ja elaboracion, administracion y control ge.costos de
la ESE.HUEM, |

Apoyar en el asesoramiento a la administracién hospitalaria en 1a determinacion de
actividades de costos hospilélalarios.

Procesar |ainformacian del sistema de costos en el software determinado paratal
fin, :

Apoyar la preparacion y présentacién de informes a Ja administracion sobre la.
gjecucion de resultados y los estados del sistema de costos hospitalario de manera
mensual. o

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
~ PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo

Gestion Ambiental)

10.
11.

12

Apoyar la elaboracién y la actualizacion del plan de gestion integral de residuos
hospitalarios de Ja ESE HUEM.

Apoyar el acompafiamiento ala E.S.E. en los procesos de gestion ambiental que
en esta se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los reguisitos que
exige 1a autoridad ambiental,

Apoyar el disefio de estrategias parala Gestion Ambiental de la ESE HUEM,
Apoyar laimplementacion de las estrategias propuestas. _

Apoyar la elahoracion y presentacién de'informes a las autoridades ambientales y
sanitarias. [

Apoyar laimplementacion def programa de reciclaje en [a E.S.E. HUEM.

Apoyar el desarrollo de ! herramientas de comunicacion que permitan. a
participacion de-los usuario§-y. del personal de la ESE HUEM en los procesos de
gestion ambiental que en ésta se levan a.cabo.

Apoyar fa planeacion y e]ecgcién de capacitaciones al personal sobre el manejo de
residuos hospitalarios y.comunes.

Apoyar |a programacion y el;ac_ompaﬁamienlo gjecutar jornadas de control vectorial
ejecutadas por el contratista

Apoyar las actividades requeridas junto con €] area de Mantenimiento para el
lavado de los tanques de al;rnacenamiento de agua potable.

Apoyar la actualizacién de a documentacion, protocolos, planes y programas
relacionados con la gestion;ambiental

Apoyar ¢l despliegue ¥ verificacién del cumplimiento de los protocolos, planes y
programas de gestion ambiental.

|
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13. Apoyar la elaboracion de estudios previos para contratacion de -objetos
contractuales de Ja gestion ambiental )

14, Apoyar las actividades relacionadas con la gestién de archivo y el inventario
documental de la dependencia

415, Apoyar la verificacion del pesaje diario de residuos y elaboracion de formato rhi

16. Apoyar la. realizacion de auditorias al gestor interno de mangjo de fesiduos
hospitalarios

17. Apoyar la verificacion del contrato de limpieza y desinfeccion a cargo del Lider
Recursas Fisicos

18. Apoyar la-verificacion del cumplimiento al contrato de jardineria.

19. Las demas inherentes yfo'requeridas por 1a entidad conratante

SERVICIO DE 1. Realizar aclualizacion de presentacion de-EPM.

PROFESIONAL 2. Apoyar la organizacion de.Infraestructura y dotacion de Urgencias.

UNIVERSITARIO 3, Apoyar la supervisidn de Contratos quele asigne la Subgerencia Adminisirativa.

{APOYO 4,  Apoyar el procese de acreditacion Urgencias.
ADMINISTRATIVO |5, Las demas inherentes ylo requeridas porla entidad conlratante.
SERVICIOS
AMBULATORIOS)
a. Liderar y Apoyar la planeacion, disefio e implementacién y-mantenimiento del
SERVICIO DE Sistema Integrado de Gestién (SIG:) en la ESE HUEM.

PROFESIONAL b. Ejecttar el plan de trabajo para la implementacion del Sistema Integrado de

ESPECIALIZADO Gestion (SIG.) de la Institucidn.

{SISTEMAS ¢. Apoyar el suministro de informacién con respecto al marco fegal para la
INTEGRADOS DE implementacion del Sistema Integrado de Gestién (SIG.).
GESTION - d. Apoyar el levantamiento y actualizacién de los procesos y procedimientos de la

PLANEACION Y Institucion.

CALIDAD) e. Acompafiar y Proponer.alternativas de solucion para deficiencias encontradas en
' auditorias internas y-externas enmarcadas en el mejoramiento continuo.

f  Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

1. Efectuararevision y conirol de todos los documentos que ingresan y-egresan de
1a gerencia.

2. Dar apoyo en las actividades rejacionadas con los procesos Y procedimientos de
direccionamiento estratégico 4 cargo del area funcional correspondiente.

3. Apoyar la elaboracion de documentos internos y externcs del area.

4, Apoyar la operativizacion de acciones del-nivel estratégico para el .cumplimiento |
efectivo del Plan de Gestion Gerencial y Plan de Desarrollo en el marco de los
Planes Nacionales, Departamentales y el cumplimiento de 1a legislacion vigente.

5. Coniribuir a desarrollo de estrategias que mejoren a efectividad de la ESE HUEM.

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

7. Participar y apoyar en 1a operativizacion de los planes de aceion, con &l proposito
de cumplir con las metas y compromisos del Plan de Desarrollo Institucional.

8. Apoyar en la construccion de procesos que agilicen y mejoren la gestion del area.

9, Apoyar la coordinacion y participar en la construccion ¥ elaboracion de informes
que requiera el area.

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

11. Coordinar fa ejecucién de proyectos, acciones administrativas ¥ planes a cargo de
la gerencia.

12. Mantener actualizada la informacion y documentacion de asuntos que reguieran la

SERVICIO DE atencion directa:del Gerente.

PROFESIONAL 13, Velar por la reserva gie la info_rrpacié_n _propila del Gerente. -
ESPECIALIZADO {Apoyo 14, C.oordanar_ la-ejecucion de actividades administrativas y planes de responsabilidad
Administrativo Gerencia) directa del Gerente. _

15. Coordinar las [abores del personal adscrite al Despacho del Gerente.

16. Promulgar, cocrdinar y trasmitif las instrucciones que imparta el Gerente, para que
se cumplan en forma efectiva,

17. Registrar, radicar y distribuir 1a informacion que llegue a la gerencia.

18. Adminisirar 1a correspondencia del despacho, ajustandose-a jas normas legales; ¥
velar por el pleno cumplimiento. de los términos de respuesta de los derechos de
pelicion remitidos al Gerente,

19, Ejecutar las actividades de apoyo gerencial y administrativo requeridas para el
despacho oportuno y eficiente de fos asuntos de competencia del Gerente.

90, Asesorar al gerente y coordinar el seguimiento en la recepcion, tramite y
seguimiento de comunicaciones dirigidas al gerente por enfidades ptblicas y
privadas, nacionales y extranjeras y por los ciudadanos en general.

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

gerente.
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22,
23,

24,

25,

26.

Apoyar 1a elaboracién de documentos internos y externos del &rea, asl mismo
participar en la construccion y elaboracion de informes que requiera el area.
Liderat los procedimientos de manejo de la agenda y tramiles de comunicaciones

del gerente para la realizacion de reuniones y/o comités institucionales.en las que

el gerente participe.

Efectuar el manejo de citas y enkrevislas de! gerente con las entidades del orden
nacional, departamental y municipal, pablica o privadas.

Encargarse del manejo de [os viaticos y su consecuente legalizacion, reservas |
aéreas, reservas de haspedaje que requiera el Gerente en su desplazamiento fuera
del departamento,

Proporcionar informacion de soporte para la planeacion € implementacion de
medidas de mejoramiento y demas informacién requerida al equipo de
mejoramiento primario (EPM) de direccionamiento y gerencia, Equipo de
autoevaluacion (EAE)} y Equipo de mejoramiento primario (EMP).

. Participar y apoyar en la operativizacion del plan de desarrollo, plan de accion y

plan gerencial ¢on € proposito de cumplic con las-metas y Compromisos,

Juridico Adminisirativo

ESPECIALIZADC (Apoyo 9

28. Suminisirar el apoyo oporturio: a las demés dependencias de’la inslitucién que
demande el ejercicio de las aclividades de competencia del Gerente.
| 29. Asistir a las Juntas. Directivas-ylo comités institucionales. en los que el gerente
solicite su acompafiamiento.
30. Las demas inherentes ylo requetidas por la entidad contratante.
1. Dar el apoyo Juridico correspondiente ala subgerencia de Salud.
2. Efectuar la revision y control de.lodos los documentos que ingresan y egresan de
la subgerencia de Salud,
3. Elaborar y revisar estudics previos de los procesos contractuales que sean
requeridos por la Subgerencia de Servicios de Salud.
. 4 Rendir conceplos Juridicos, verbales y esciifos sobre asuntos sometidos a
su Consideracion,
5. Emitir concepto juridico o revision legal de la contratacion que se adelante en el
despacho de la Subgerencia de Servicios de Salud.
6. Revision Jutidica de los documentos que deban ser suscritos por el Subgerente de
. Servicios de Salud. .
7. Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia
SERVICIO DE correspondan a fa Subgerencia de Servicios de Satud. .
PROFESIONAL 8. Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que sea somefidas a su

consideracion por la Gerencia y Subgerencia de Servicios de Salud.
Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salud la respuesta de
los recursos y derechos de peticion que le asigne el fitular de ese Daspacho.

Subgerencia de Salud) 10. Brindar a la Subgerencia de Servicios de Salud, apoyo juridico en los asuntos que.
le asigne el titular de ese Despacho.
11. Parlicipar en las reuniones y/o comités en los que sea invitade o delegado por parte
de a Subgerencia de Servicios de Salud.
12. Las demas inherentes Yo requeridas por la entidad contratante.
En la ESE HUEM la firma de! asesor juridico en el reverso de las hojas, oalpiedela
firma del representante legal tiene &l caracter de concepto juridico y compromete al
asesor; de igual forma la remision del documento elaborado o revisado por el asesor
juridico a través del correo electronico es equivalente a.su aprobacién.
Sin perjuicio de lo acordado en la presente ctausula, la Gerencia podra asignar ofras
- aclividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto contractual, de
manera idonea, eficiente y oportuna. .
1 Coordinar administrativamente el grupo de Imagenologiay Patologia.
2 Presentar mensualmenie programacion de ecografias de consulta externa y
hospitalizacion y examenes de Palologia y ante Talento ‘Humano las
SERVICIO DE programaciones y nt_)vedat_ies de ge_r_sonal. o o |
PROFESIONAL 3. Informar de manera inmediala alLider de apoyoa ta atencion de cualquier situacion
ESPECIALIZADO o novedad que se origine en las programaciones o quefas de los usuarios que
Rt afecten la eficiencia de la prestacion del servicio.
(qu.rdma_mon 4, Supervisary evaluar permanentemente el cumplimiento de normas administrativas,
Adminisirativa de asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio.
Imagenologia) 5. Promover programas de capacitacion. '
6. Participar en el proceso de habilitacion del senvicio,
7. Coordinar actividades Técnico - Administralivas para el ingreso de pacientes, con

el objeto de ofrecerles atencion de acuerdo con sus necesidades o problemas de
salud, mediante recursos adecuados y especificos.
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8. Apoyar el desariollo del plan de egreso con el fin de ofrecer continuidad de la
asistencia en el hogar, estimular al paciente en actividades de autocuidado ¥
disminir af maximo reingresos por complicaciones secundarias.

9. Lasdemas inherentes y/o requeridas por la.entidad contratante.

» 4. Desaroliar ac@ividades-relacionad'as con la modalidad de coniratacion electrénica
y el mecanismo de subasta inverse.

2. Ejercer control y vigilancia sobre la gjecucion y desarrollo de los contratos que le
sean asignados y verificar el cu mplimiento de {as condiciones pactadas en los
mismos

3. Mantener el expediente contractual actuafizado ¥ completo, garantizando que
cumpla fas normas en materia de archivo

4, Entrsgar losinformes que estén previstos y los que le sean solicitados.

SERVICIODE 5. Garantizar a publicacion de los documentos del contrato, de acuerdo con la nerma
PROFESIONAL egal vigente que rige la-materia;
ESPEGIALIZADO (Apoyo { 6. Apoyar la-aprobacion o en st defecto rechazar de forma oportuna y molivada la
Administrativo) entrega de los bienes o servicios, cuando éstos fio se-ajustan a lo requerido-en-el
contralo, especificaciones técnicas; condiciones yfo calidades acordadas.

7. Llevar control de las-actas que se generen durante la ejecucion del contrato, con.el
fin de dejar documentadas diversas situacicnes, entre las que se encuentran: actas
inicio, parciales de avance y actas de terminacion y liquidacion, entre-otras

8. Informar a la Administracion respecto de hechos o circunstancias que puedan
constituir actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, o que pongan
en fiesgo &l cumplimiento det contrato; asl como enfregar los soportes necesarios
para que |2 Entidad desartolle las actividades correspondientes.

9 Las demasinherentes yio requeridas por la entidad contratante.

ACREDITACION:.

a. Preparar y planear las evaluaciones continttas en acreditacion.

b: Apoyar alos grupos-de autoevaluacion para.la acreditacién en la elaboracion del
plan de mejoramiento-con énfasis en acreditacion.

c. Elaborar el plan de comunicacién parala acreditacion.

d. Preparar y ejecutar el plan de educacion para 1a acreditacion.

e. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacion de acreditacion.

f  Disefar el simulacro parala preparacian de la visita de otorgamiento.

g. Evaluar y retroalimentar el frabajo desarroliado por el equipo involucrado-en €l

SERVICIO DE proceso de acreditacion en'salud.
PROFESIONAL h. Fortalecer los procesos de politica de-seguridad del paciente destinados & mejorar
ESPECIALIZADO (as condiciones internas de seguridad de (a entidad desde ia. acreditacion.
(ACREDITACION EN {i. Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente. Jas acciones que se generen en el
- SALUD} marco del desarrolio del proceso de acreditacion por parte de los equipos de
frabajo.

j.  Apoyar y dar acompafiamiento &l PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a- Acreditacion y su’
articulacion con los componentes def sistema obligatorio.

k. Mantener el sigilo profesional de la informacion documental de {a-enfidad.

. Responder por e} cuidado y buen manejo_de los titiles ¥ equipos de oficina-que
estan-a su disposicién.

m. Dar informacién sobre consultas.

n.  Las demas inherentes yio requeridas por 1a entidad coniratante.

SERVICIODE 1. Brindar apoyo ¥ soporte técnico-en la.creacion de aplicativos de descargue de
PROFESIONAL certificaciongés requeridas.
UNIVESITARIO {Apoyo 2. Manejar la plataforma de la ciencia, tecnologia e innovacion en investigacion,
Docencia e proyectos y.generacién de-becas.
Investigacion) 3. Las demas inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.
' ) 7. Realizar acfividades de evaluacion y seguimtento de procesos definidos como-
priofitarics-en el programa de-auditoria para ‘el mejoramiento de la calidad de la
ESE HUEM.
SERVICIO DE Seleccionar y-apoyar !os Procesos Prioritarios-de la ESE HUEM. _
PROFESIONAL Acompafiar la definicion de la calidad esperada para los procesos considerados
ESPECIALIZADO (A como prioritarios pof 12 ESE HUEM y por Ja normatividad vigente.
R (. poyo Realizar seguimiento del désempefio de os procesos prioritarios en la ESE HUEM. &
Adminislrativo Oficina de Apoyar la comparacion de fa Calidad Observada y la Calidad Esperada, la-cuat
Planeacion y Calidad) debe estar previamente definida mediante gufas ¥ normas técnicas, cientificas.y
administrativas en la ESE HUEM: ’

6. Identificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM.

7. Aplicar Acciones de Mejoramiento en 1a-ESE HUEM,

8. Dar sequimiento alas acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.
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9, Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar 1a planeacion de 1a calidad en
el proceso de mejoramiento continuc {Cierre del Ciclo PHVA).

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

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

12. Reallzar acompafiamiento a los auditores de calidad de las entidades
contratantes,

13. Realizar las acclones de seguimlento orientadas a constatar la aplicacion de
las guias, normas y procedimlentos, do acuerdo con los referentes legales y
con los criterios de calidad adoptados por la ESE HUEM.

A4, Identificar brechas de desempefio con base en los resultados de las acciones
de segulmiento.

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

16. Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacién, Sistema de
referencia y contra-referencia, proceso de atencion al usuario (satisfaccion), |

17. Efectuar sequimienito'a@los planes de mejora asistenciales implementados.

18, Asistir a los diferentes Comités institucionales.

19. Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos.

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

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

99 Mantener el sigilo profesional de fa informacion documenta! de Ja entidad.

03. Responder por el cuidado y buen manejo- de los ttiles y equipes de oficina que
estan a su disposicion,

24. Dar informacién sobre consultas.

25. Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades.

26. Apoyarla actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garanta de-Calidad en Salud (S.0.G.C.8).

27. Apoyar e anélisisy seguimiento at cumptimiento de los indicadores de gestion de!
#rea de su competencia.

98, Asesorar ¥ apoyar en el ambito de su formacion, a la dependencia segin la
necesidad del setvicio.

29, Brindar asistencia fécnica af jefe inmediato en la planeacién y aplicacion de las
poiiticas relativas al area de su competencia. =

30, Apoyar ta formulacién de propuesias relacionadas con el desarrlio de planes,
programas y proyectos en materia de administracion y desarrollo del area de.su
competencia,

31. Las demas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

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

2. Participar como Miembro Infegrante del Comites de Etica de fa Investigacicn,

3. Apoyo en ia certificacién Buenas practicas clinicas para la investigacion

4, Participacion activa de la creacién del comité de Investigacion.

5, Coordinar las actividades concernientes al desarrolio de procesos de
investigacion, con Ja elaboracién de textos cientificos y sventos instituciones de.
investigacion

6. Colaborar en e} desarrollo del proceso de Acreditacitn en calidad en su area
puesto que la acreditacian en salud, el mejoramiento continuc y el desarrolio

~ organizacional y empresarial, son prioritarios para ‘orientar 1a toma de decisiones,

7. Efectuar revision periddica de los indicadores:de los diferentes procesos propios
del area.

8. Apoyar losprocesos de Desarrollo institucional, que la Gerencia de la
E.SE. HUEM., plantee para el fortalecimiento de la institucion.

SERVICIO DE 9.  Apoyar ios componentes de habiltacion, acredifacion y auditoria para el
PROFESIONAL mejoramiento de la calidad y sistemas de iriformacion de cafidad, sobre los
ESPECIALIZADO (Apoyo lineamientos aperativos que el hospitat desarrolle. .
docencia e investigacion) | 10- Participar activamente en las mesas de formuiacion de los planes de desarrollo

' que se establezcan parea cada pericdo gerencial.

11. Verificar la formufacién y ejecucion de los planes operativos en el &rea a su
cargo.

12, Interactuar de forma proactiva con clientes internos y externos de acuerdo con ja
mision, vision, objetivos y politicas de la empresa.

13. Conocer la misién, vision, politicas y objetivos de fa empresa y desarrollar sus

funciones en pro-del cumplimiento de [os mismos,
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14, "Ayudar-al equipo de trabajo en la identificacion de metas, objetivos, astrafegiasy
actividades para el desarrollo de los objetivos misionales de la empresa.

45. Fomentar y mantener relaciones arménicas con el personal de la empresa y el
equipo muliidisciptinario de todos tos niveles, ast como hacta el usuario, familia y
comunidad.

16. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, estatutos y normas internas det
organismo.

17. Las demas inherentes ylo requeridas pos la-entidad-contratante.

1. Preparary planear las evaluaciones ‘contintias en acreditacion.

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

3. Elaborar ef plan de comunicacion parala acreditacion.

4, Preparar y ejecutar ef'plan de educacion para la acreditacion.

5. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacién de acreditacion.

6. Disefiar el simulacro para la preparacion de la visita de oforgamiento. _

7. Evalear y refroaliméntar el trabajo desarroliado por el equipo involucrado.en el
proceso de-acreditacién en salud,

Pslsggglgl\?; 8. Fortalecgr.los procesos de politica} de seguridad del paciente destir!ad9§ amejorar
ESPECIALIZADO (Apoyo Ias_ condiciones intemas de segu[zdad de la-entidad desde [a acreditacion.
Plaheacién Acreditacion) 9, Qrientar, apoyar y acompafar técnicamente las. acciones que se generen en el

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

10. Apoyary dar acompafiamiento al programa de auditoria para el mejoramiento dela
calidad con lo relacionado a Acreditacion y su articulacion conlos componentes del
sistema obligatorio.

11. Mantener ¢! sigilo profesionat de la informacion documental de la entidad.

12. Responder por &l cuidado y buen manejo de los utiles y equipos: de oficina que
estan a su disposicion.

13. Dar informacién sobre consultas.

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

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

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

3. Acompafiar ia definicion de la calidad esperada pata los procesos considerados
como priotitarios por la ESE HUEM:y por la normatividad vigente.

4. Realizar seguiriento del desempefio de los procesos priofitarios en 1a ESE HUEM,

5. Apoyar la comparacién de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual
debe estar previamente definida mediante guias y normas técnicas, cientificas y
administrativas en la ESE HUEM. '

6. Identificar las oportunidades de mejoramiento enfa ESE HUEM.

7. Aplicar Acciones de Mejoramiento en'fa ESE HUEM.

8. Darseguimiento a [as acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HUEM.

9, Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacién de la calidad en
el proceso de mejoramiento continuo {Cierre de! Ciclo PHVA).

10. Apoyar a Ja implementacién de las acciones necesarias para alcanzar &l nivel de

Psgg;égllgp? EL calidad esperado. _ .

ESPECI ALIZADO 11, Efe_ctuar .acompaﬁamie.nto a'los responsables de los procescs en. el sequimiento y
(Planeécion - Programa mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM.
! A 12. Realizar acompafiamiento a los auditores de calidad de las entidades

Humanizacion) contratantes.

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

14. Identificar brechas de desempefio con base enlos resultados de las acciones’
de seguimiento,

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

6. Hacer sequimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacion, Sistema de
referencia y contra-referencia, proceso de atencién al usuario (satisfaccion).

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

18. Asistir alos diferentes Comités institucionales.

19, Verificar los procesos intemnos de seguimiento a riesgos.

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

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

79, Mantener el sigil profesional de.la informacion documental de la entidad.
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23. Responder por el cuidado y buen manejo de los ttiles y equipos de oficina que
estan a su disposicién,

24. Dar informacion sobre consultas. .

25, Tener capacidad y liderazgo para gstablecer pricridades.

26. Apoyar la actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de.Calidad en Salud (8.0.G.C.S).

27. Apoyar el andlisis y seguimiento al cemplimiento de los indicadores de gestién:del
4rea de su competencia.

98. Asesorar y apoyar en el ambito de su formacion, a la dependencia segin la
necesidad del servicio.

29, Brindar asistencia técnica al jefe inmediato en fa planeacicn y. aplicacion de las
politicas relativas al area de su competencia.

30, Apoyar la formulacion de propuestas relacionadas con el desarrollo de planes,
programas_y proyectos.en matena de administracién y desarrollo-def drea-de su'
comnpetencia. _

31, Las démasinherentés yi6 requeridas porfa entidad contratanie.

1. Verificacion’de'la carta de intenciones.de Jas' ERP

2. parametrizacion de los planes de beneficios

3. actualizaciones, modificaciones y creaciones de planes de beneficios y contratos

delas ERP de la plataforma DGH.

4. Control y seguimiento en tiempo.y valor enla plataforma de DGH, de los contratos:
y planes de bensficios para la ERP.

5 control de vencimiento y- presupuesto de fos acuerdos de voluntades con las
diferentes ERP.

6. Revision las minutas enviada por 1a ERP de acuerdo con la normativa vigente
expedida por el ministerio de salud y proteccidn social y fa superintendencia
nacional de salud, para realizar las respectivas observaciones a fas ERP.

SERVICIO DE 7. Aprobacion de laminuta contractual y sus anexos.
PROFESIONAL 8. Solicitud de modificaciones contractuales
ESPECIALIZADO (Apoyo | 9. Participacion y acompafiamiento a, reuniones en las diferentes 4reas del hospital
Administrativo y las ERP, para llegar acuerdos de voluntades.
Contratacion y 10 Participacion en y desariollo en las EPM
Mercadeo) 11, Andlisis y discusién de normatividad vigente.

12, Revision y respuesta a los diferentes correos electrénicos.

13. Respuesta alos requerimientos a ias diferentes entidades responsables de pago,

14, séguimiento-a los contratos fegalizados para [a venta de sarvicios-cop ERP ¥
socializacion de los mismos.

15. Elaboracion de! cronograma de para revision de los contratos vigentes con las ERP

16. Seguimiento al cumplimiento del decrefo 44112022 en los elementos de
regociacion y contenidos minimos de los acuerdos de voluntades.

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

18. Seguimiento de los acuerdos.de voluntades.

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

20. Seguimiento af plan de mejoramiento

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

1. Verificacion de la carta de intenciones de las ERP

2. paramelrizacicn de los planes de beneficios

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

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

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

SERVICIO DE 8. Revisif’m las minutas en_\{iada_po_r la ERP de a_c'uerdo con la normaﬁva vigente
PROFESIONAL expled:das por el ministerio de .s'all_Jd ¥. Ipr.ntecc:on som_ai y la superintendencia
ESPECIALIZADO (Apoyo naciona_i.ge salud, para realizar las'respectivas observaciones alas ERP.
" Administrativo) POYO! 7. Aprobacion de la minuta confractual y sus anexos.
: 8. Salicitudde modificaciones confractuales
9, Participacion y acompafiamiento a reuniones en las diferentes areas del hospital’
y las ERP, para ffegar acuerdos de voluntades.

10. Participacién en.y desarrollo-en [as EPM

11. Anélisis y discusion de normatividad vigente,

12. Revision y respuesta a los diferentes correos electronicos.

13. Respuestaa los requerimientos a |as diferentes entidades responsables de pago.

14, seguimiento a los contratos legalizados para la venta de servicios con ERP Y
socializacion de los mismos.

45. Elaboracion del cronograma de para revision de los contratos vigentes con las ERP
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Sequimiento @l cumplimiento del decreto 441.‘2022 en los elemenios de

16,

_ negociacion y contshidos minimos de los acuerdos de voluntades.

47. Revision del proyecto de liquidacion y tramite de la firma de acta de liquidacion.

18. Seguimiento de los acuerdos de voiuntades.

19. Convocatoria de reuniones para seguimiento de 1a ejecucién contractual.

20. Sequimiento al plan de mejoramiento

21. Las demés inherentes ylo fequeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE 1. Briridar apoyo juridico; dministralivo a fodas las actividades tendientes y
PROFESIONAL relacionadas con las auditorias financieras contratos institucionales por servicios
ESPECIALIZADO {Apoyo Tercerizados.
Juridico Auditoria 2. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.
Financiera a Contratos
Institucionales por
Servicios Tercerizados) _ .

' " |a. Coordinar el areade comuni¢acion.y prensa de la Entidad.

b. Asesorar el manejo delaimagen corporativa y dems actividades relacionadas con
comunicacién y prensa.

SERVICIO DE c. Diseﬁaf ¥ ejecqta[ el plan _de oom}lnicacionels. _ ]
PROFESIONAL d. Progiumlr material informativo, nongi‘oso,.audlowsual que fortalezca la imagen de la
ESPECIALIZADO Institucion dentro ¥ fuega-dg la region. ‘
(Prensay €. Foﬂql?cer el lrgba;o interinstitucional con otras enfidades con las que tenga
Comunicaciones - relacion el hospttai. . - ‘ o .
Coordinador) f. Propof_'ner y ejecutar politicas, lineamientos y procedimientos que beneficien el
cumplimiento del SIG.

g. Producir informacion interna que apoye la integracion de la Entidad.

h. Articular-con las diferentes oficinas y servicios ESE et manejo de informacion
relevante.

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

a. Apoyar larecepcion, tramite y.seguimiento permanente a las:diferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en 1a respuesta at Usuario,
hasta lograr st satisfaccion. .

b. Promaver y garantizar [os mecanismos.de participacion ciudadana y comunitaria
pstablecidos por 1a normatividad legal vigente, relacionados con |a Ascciacion-de
usuarios, las Veedurfas Cludadanas, Comité de ética y Ja Rendicion de cuentas,
participando activamente en elias,

c. Operativizar los' diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo-de las necesidades del Usuario a través de encuesla, sondeos, buzén
de sugerencias, enire otros.

d. Disefiar, aplicar y consclidar las encuestas sobre satisfaccion del usuario,
publicando periddicamente los resultades obtenidos y proponer al Jefe dela Oficina
¢l plan de mejoramiento correspondiente.

e. Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios

SERVICIO BE al desarrollo de herramientas de proteccion de los darechos ¥ deberes derivados
PROFESIONAL de la afiliacién al sistema, portafolio de servicios, entre olros.
UNIVERSITARIQ AREA {f.  Promover actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
DE LA SALUD {SI1AU - salud de los usuarios.

TRABAJO SOCIAL) 1§ Apoyar a identificacion de casos Y situaciones especificas de mallrate infantil,
abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar
tramites legales en cada caso.

b Asesorar alos usuarios en laidentificacion y utilizacion adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdmicas ¥ olros parala solucion de sus problemas.

i.  Propictar el desarrollo insfitucional de 1a cultura del servicio de atencién al usuario.

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

k. Garaniizar fa atencion.y crientacion oporiuna 'y eficiente de los usuarios mediante.
la linea telefonica exclusiva dela Oficina de Atencion al Usuario.

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

m. Brindar a los Usuarios. informacién veraz, oportuna y de calidad sobrela forma-de
acceder a los servicios de salud, garantizando-siempre que fio se obstaculice el
fratamiento o la atencién def usuario,

n. Propender por un ambiente laboral armonioso ¥ su proyeccidn al usuario externo.

o. Asistir al sitio de rabajo con una excelente presentacion personal.

p. Velar por el correcto uso, custodia, conservacién y cuidade de los equipos Y
elementos a $u cargo.
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q. Velar por la buena imagen y fa adecuada presentacion del servicio de informacion y

atencion al usuario.

1. Cumplir conlas normas referentes a lainstitucidn y el funcionamiento de! servicio de.

informacion y atencién al usuario.

s. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.

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

1.

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

17.
18.

19,

Apoyar y realizar les aclividades relacionadas con la implementacion del
componente o dimension de defensa juridica det modelo integrade de planeacion
y gestion, resultado del autodiagnostico,

Apoyar y realizar las actividades relacionadas con las acciones de mejoramiento
del componente defensa juridica que fueron resiltado de 1a autoevaluacion |
aplicada por la entidad.

Crear y disefiar estrategias encaminadas a mejorar la defensa juridica dela entidad
y la reduccion de condenas impuestas a la misma, mediante la elaboracion de
politicas piiblicas. '
Discriminar la informacion solicitada y requetida por el comité de concifiaciones y
el MIPG, ‘electuando previamente el analisis- de cada demanda contestacion ¥
seqnlencia de a misma.

Diligenciar cada una de las malices disefladas denfro de la metodologia
implementada para la creacion de politicas de prevencion de dafio.antijuridico.
Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestion y desarrollo del talento
humano la cual ejesce la secretaria tcnica del comité de conciliaciones.

Realizar referenciacion respecto a la jurisprudencia existente en las sentenicias 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 hacer seguimiento a la poliica piblica que reduzca la
incidencia de actos, hechos y decisiones que generan dafio antijuridico y proponer
estrategias que mejoren la defensa judicial de 1a entidad,

Efectuar seguimiento y auditoria juridica de los procesos en Guiso ¥ la. gestion
judiciat de cadauno de tos apoderados judiciales de fa entidad.

Presentar informes sobre la actividad desplegada de acuerdo alos requerimientos
que se le efectien.

Elaborar, revisar y legalizar las actas de cada sesion del comité de conciliaciones,
asignando para cada.una de ellas un nimero consecutivo y tramitar su archivo
correspandiente.

Verificar las fichas técnicas y conceptos juridicos de fos apoderados judiciales.
Infermar por escrito mediante -certificacion suscrita por el Secretario Técnico del
Comité de Conciliaciones, las decisiones adoptadas por el comité ¥ verificar el
cumplimiento de las:mismas por.parte dé los apodsrados judiciales.

Elaborar y mantener actualizado segtn la normatividad vigente el Reglamenio del
Comité de Congiliacion.

Disefiar e implementar los indicadores para la medicion de la gestion juridica
institucional.

Elaborar y mantener actualizado la caracterizacion y el mapa de riesgos de la’
gestion juridica institucional.

Apoyar juridicamente las actividades de Talento Humano relacionadas con
derechos de pelicin, ,acciones tutelares, respuestas a instancias judiciales ¥
érganos de control y tramite de quejas ¥ reclamos.

Las demas inherentes ylo requeridas. por la entidad contratanie.

SERVICIODE
PROFESICNAL
ESPECIALIZADO
(APOYO
ADMINISTRATIVO
SERVICIOS
QUIRURGICOS)

Apoyar administrativamente el frabajo de Servicios Quirirgicos mediante
mecanismos:de planeacion y control que garanticen el cabal cumplimiento de las
metas previamente establecidas.

Apoyar los estudios que sobre campos especifichs de su area, se lleven a cabo'en
los Servicios Quirlrgicos e informar sobre los resultados al nivel superior.

Apoyar Ja programacion de tas actividades asistenciales y administrativas del area
y vigilar su ejecucion. _
Proponer al lider de Servicios Quirdrgicos estrategias parala consecucién opertuna
de los recursos y su racional ufilizacion.

‘Eomentar el trabajo interdisciplinatio y la coordinacion a fin de mejorar las

condicicnes de prestacion del servicio.

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

Apoyar la evaluacion periddica del resullado de los centros de costos de los
Servicios Quinirgicos en produccion y costas.

Apoyar la documentacion de los procesos, protocelos y guias de ‘manejo

necesarios para el normal desarrallo del servicio'y su aplicacion.
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Apoyar la rendicion de informes sobre el desarrollo dela prestacion de los servicios,
verificar su cumplimiento y analizar Jas dificultades, proponiendo mecanismos de
mejora para las mismas.

Apoyar la evaluacién de los costos de los productos que genera el &rea y proponer
mecanismos para su racionalizacion.

Curnplir los estatutos, reglamentos, manual de funciones, manual de procesos,
procedimientos y demas normas legales & internas de la institucion.

Las demds inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFES!IONAL
ESPECIALIZADO {Apoyo
Juridico Administrativo ..
Oficina de Planeacion y
Calidad)

¥

Revisar y mantener actualizado permanentemente el normograma institucional,
Elaborar los conceptos juridices del area de planeacion.

Proyectar actos:administrativos que requieran de soporte tacnico juridico.

Realizar acompafiamignio a {as visitas que efectien organos de vigitancia y conirol
y las diferentes entidades con las que se tenga. contrato por venta de servicios.de
salud.

Acompafar y Proponer alfemativas de solucion para deficiencias encontradas en
auditorlas inferias y extémas enniarcadas en el-mejoramiento continuo:

Las demas inherentes yfo requeridas por 1a entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
Recursos Fisicos)

10.

11,
12

13.

Apoyar la -ejecucion de labores profesionales de direccién, programacion,
coordinacion .y supervision de programas que garanticen el stock necesario de
insumos, materiales, medicamentos y equipos para el normal funcionamiente de la
institucion. '

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

Apoyar en la Programacion 'y coordinacion del trabajo de la seccién, mediante
mecanismos de planeacién y contro que garanticen el cabal cumplimiento de las
metas previamente establecidas.

Apoyar la elaboracion en cada vigencia el plan anual de comprasy adquisiciones
con base alas necesidades y requerimientos del servicio, para ser presentado a'a
subgerenc@a,administrativa y la gerencia de la entidad y posterior aprobacin de
junta directiva.

Apoyar fa coordinacion, supervision y evaluacion
de programacion, adquisicion, almacenariiento, distribucién v
suministros.

Apoyar 1a coordinacion de.fas relaciones o intercambios de informacién con las
otras dependencias de la [nstitucicn.

Apoyar la programacion y realizacion de actividades de asesoria y control a nivel
intra e interinstitucional sobre las normas ¥ procedimientos adoptados para la
administracién de suministros,

Apoyar la programacion del plan-de vacaciones de la seccién con aprobacion del
Subgerente Administrativo, haciéndose responsable ante el Jefe inmediato.
Apoyar la revision ¥ presentacion oporiuna del programa consolidado de
suministros a la Subgerencia Administrativa para su aprobacion.

Brindar apoyo para establecer fmecanismos adecuados que garanticen oporiuna
disponibitidad de los suministros requeridos en los casos de desviacion frente alo
programado,

Brindar apoyo en |a elaboracion del Presupuesto General del Organismo en la parte
cotrespondiente a su seccion.

Apoyar la elaboracion, actualizacién y.renovacion del registro de proveedores defa
E.S.E. HOSPITAL ERASMO MEOZ,

Apoyar la rendicion de informes técnicos y profesionales de suministros, insumos,
mantenimiento y servicios .generales a solicitud de las Directivas de la ES.E.
HOSPITAL ERASMO MEOZ.

Las demas inherentes ylo requeridas pos 1a entidad contratante.

de ta gjecucion de las actividades
contro! de

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Planeacion)

o N®

Realizar actividades de ‘evaluacion ¥ seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en €l programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la
ESE HUEM.

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

Aplicar Acciones de Mejoramienic enla ESE HUEM.

Efectuar acompatamiento a.los responsables de los procesos en el seguimiento y
mejoramiento de los mismos en fa ESE HUEM.

Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacion, Sistema de
referencia y contra-referencia, proceso do atencién al usuario (satisfaccion).
Apoyar en la gestion ética y humana,

Actuar como facilitador de la cultura de sequridad.

Controlar el seguimiento a indicadores de seguridad,
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Proponer una cultura de seguridad, integrado con l2s demas politicas y procesos
institucionales.

Participar y apoyar la aplicacién, tabulacion y analisis de encuestas de percepcion.
para ¢l establecimiento de las oportunidades de mejora, su seguimiento y
evaluacion.

. Las demé4s inherentes yfo requeridas-por la-entidad contratante.

Apoyarlos procesos de seguimiento del plan anficorrupcion y atencion al ciudadano
de [a Entidad.

2. Apoyar af despliegue de las actividades a cargo de !a oficina.de Planeacidn y
Calidad que sean formuladas en el plan anticorrupcion y atencion al ciudadano,

3. Realizar seguimiento ¥ ‘consolidacion del Plan Anticorrupcion y Atencién al
Ciudadano {PAC).

4 Realizar la consolidacién y envio del avance institucional en la implementacion de

SERVICIO DE as politicas de desarrollo administrativo a través del formulario tnico reporte de
PROFESIONAL avances de la gestion { FURAG).
ESPECIALIZADO (Apoyo | 5. Brindar acompafiamiento en el diligenciamiento de los autodiagndsticos de! estado
planeacion) de cada una de las dimensiones en las cuales se estructura el MIPG.

6. Apoyarlaimplementacion de acciones establecidas en los planes de mejoramiento,
derivados de los autodiagnésticos del medelo integrado de planeacion y gestion
MIPG.

7. Apoyar metodologicamenie a los tideres de procesos en ia elaboracién de. los
mapas de riesgos, de acuerdo ala gula parala administracién del siesgo y disehio
de controles en enlidades pilblicas para la acreditacion Institucional.

8. Brindar acompafiarniento en la proyeccion y/o revision de politicas institucionales,

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

1. Verficacion de la carta de intenciones de las ERP

2. parametrizacion de los planes de beneficics

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

4. ‘Conlrol y seguimiento en tiempo y valor en a plataforma de DGH, de ios coniratos
y planes de beneficios para fa ERP.

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

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

7. Aprobacién de la minuta contractual y Sus anexos.

Psla?g;égllgh?i 8. Solicitud q'e modificaciones contractuales-
UNIVERSITARIO {Apoyo 9, Participacién-y acompafiamiento a reuni__ones en las diferentes areas de! hospital §
Contratacion poy y las ERP, para llegar acuerdos:de voluntades.
Mercadeo) y 10. Participacion en'y desarrollo en las EPM

11. Analisis y discusion de normatividad vigente.

12. Revision y respuesta a los diferentes correos electrdnicos.

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.

15. Elaboracion del cronograma de para revision de los contratos vigenles conlas ERP

16. Seguimiento al cumplimiento del decrelo -441/2022 en los elementos de
negociacion y contenides minimos de los acuerdos de voluntades.

17. Revision del proyecto de liquidacion y tramite dela firma de acta de liquidacidn.

18. Seguimiento de los acuerdos de voluntades.

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

20. Seguimierito al plan de mejoramiento

21. Las deméas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.

"I, Asistir a capacitaciones, reuniones y comites requeridas por la empresa, elaboracitn
deactas que corresponden a'su cargo. '
Psffg:égllgb? EL 2. R_eaiizar iqt_gwen_cién delos resultadgs dela ildentiﬁcalcién y evaluacion de los factores
ESPECIALIZADO {Apoyo de riesgo psicosocial dentro de las variables a intervenir,
Ssézt&fi‘ézgi g‘:i:;’g:z] 3, Elaborar 'y actualizar fa matriz de peligros para riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
T’abgluom"azﬁ;e”m 4. Elaborar y actualizar fa matriz legal en riesgo psicosocial de la ESE HUEM.

5. Elaboracion, ejecucion, socializacion, implementacion, actualizacion del programa de
vigifancia-epidemiclogica para riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
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6 .Responsable de implementar medidas necesarias para la prevencion y promocion del
riesgo psicosocial.

7. Garantizar 12 confidencialidad de la informacion recolectada y asegurar €l
diligenciamisnto del consentimiento informado en los colaboradores de 1a ESE HUEM.

8. Garantizar-la cadena de custodia de la informacion por intervencion y de riesgo
psicosocial. )

9. Crear indicadores en actividades del riesgo psicosocial y realizar seguimiento al |
cumplimiento y a su gestién.

10. Intervenciones actividades grupales (Promagion de habilidades y competencias para
el manejo’ aserfivo’ del estres, tomando’ como ‘teferencia los aspectos fisiologicos,
cognitivos, y de los comportamientos asociados. a este, Fomento de actividades
educativas, deportivas, recreativas, culturales y de estilos de vida saludable, Desarrallo
y fortalecimiento de la resiliencia en el ambiente laboral, Manejo eficaz de) tiempo)

| 11.Actualizacion, y ejecucion de acciones de sensibilizacion alineados-al programa de
grevencion y-control.del consumo de-alcohal, tabaco y sustancias psicoactivas.

12, Llevar indicadores del programa de prevencion y control del consumo de alcohol,
tabace y sustancias psicoactivas.

13, Actividades individuales de intervencion para trabajadores que hayan sida
diagnosticados con una enfermeded laboral y/o-comun de origen mental, o quien es
detectado por la bateria de riesgo psicosocial, accidente de trabajo, personas con
discapacidad, casos remitides e identificados en ) COVILA o que por solicitud voluntaria
fequiera de una intervencion individua!.

14. Realizar sequimiento y acompafamiento 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 intervencion grupal a la brigada de emergencia de la ESE
HUEM programadas en entrenamientos.

17, Apoyar y acompafiar los integrantes del COMITE {COVILA) a realizar las diferentes
actividades danbdo cumplimiento ala normalividad vigente.

18.Apoyar.en |a recopilacion de informacion para la elaboracion de informes mensial,
trimestrales y anuales que requiera la institucion.

19, Realizar inspecciones y seguimientos de las obras de construccidn 1 vez al mes ast
como de ejecutar el respectivo informe: que se envia a los diferentes supervisores de
obra.

20. Apoyar actividades simulacros de emergencias y entrenamiento. de la brigada de
‘emergencia,

21. Elaborar, gjecutar, socializar, actualizar, procedimiento, programas, protocolos,
guias Acoso laboral, sindrome de agostamiento laboral (Bournout), Depresion, manejo
de casos en el entorno laboral transtornos o reaccion al estres, situaciones deduelo,

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

23. Elaboracion, ejecucién, actualizacion, seguimiento del Paguete instruccional
prevencion de a fatiga de los trabajadores en seguridad del paciente el cual pertenece
a Talento humano.

P 24, Asignacién rondas de seguridad del paciente solo los martes y miercoles
programadas.

95. Asistir al Comite de efica hospitalaria.

8. Asistir a auditorias, atencion & entes de control
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27. Actualizar, ejecutar, socializar programa de desvinculacién  laboral.

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

Psicosocial.

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

30, Participar en investigaciones de incidentes y accidentes ds {rabajo.

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

1. Apoyar les actividades de Ja oficina de prensay comunicaciones.

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

3. Garantizar el cumplimiento del manual de imagen corporativa institucional.

* 4. Realizar el disefio de Ja revista y deméas medios de informacion institucional.
5. FElaborar archivos fisicos yfo digitales que mezclen texto, sonido, graficos, video,
misica ylo imagenes de acuerdo’a las necesidades institucionales. =
SERVICIODE 6. Realizar animaciones digitales que pueden incluir sonido, musica, texto, graficos
PROFESIONAL 2Dy 3D, video digital de acuerdo a las necesidades institucionales,
UNIVERSITARIO {Apoya | 7. Desarollar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser
Prensa) usados en Internet, silio web, en DVD o teléfonos moviles por necesidad
insfitucional,~

8. Disefiar e integrar proyecios multimediales utilizando efectivamente las
herramientas proporcionadas. L& realizacion de productos multimedia deben ser
accesibles sin promover la discriminacion, Jlegando a una amplia variedad de
usuarics.

9. Presentar propuestas innovadoras para la difusion de informacion institucional en
la que se Integren sonido, musica, texto, graficos 2Dy 3D, video digital.

10, Verificar y garantizar que todos los archivos incluidos en e} producte multimedia
cumplan con los derechos de autor.

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

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

2. Redactary gestionar contenide escrite de las diferentes. actividades institucionales.

3. Desarollar e implementar estrategias de comunicacion y markeling digital.

4. Interactuar con la audiencia en redes sociales, fomentando el engagement y
manejando la reputacién oline.

5. Asequrar la coherencia y calidad de los {extos y disefics, garantizando una

. excelente ortografia y redaccion.

PROFESIONAL 6. Realizar sequimiento alas métricas para medir impacto de estrategias de marketing
ADMINISTRATIVO des sociales

(PRENSA - O TS SO . et . I

MULTIMEDIA) 7. Disefioy edicion de material requerido en la parilla de contenidos.

8. Presentar informes timesrales sobre el -cumplimiento del programa institucional
SALUDANDQ y:su impacto en'la comunidad.

8. Realizar benchmarking de la competencia para obtener informacion relevante
sobre sus estrategias, lacticas y resultados, con el objetivo de identificar
oportunidades de mejora y mantenernos competitivos en el mercado.

10. Elaborar archivos fisicos yfo digitales que mezclen texto, sonido, video, musica yio
imagenes de acuerdo a la imagen institucional, *

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

1. Brndar Soporte En Dinimica Gerencial Hospitalaria en los 21 modulos
contratados.

SERVICIO DE 2. Consultar Ias bases de datos para ajustes y elaboracion de repories requeridos.
PROFESIONAL 3. Liderar procesos de sistematizacion de actividades propias de funciones
ESPECIALIZADO asistenciales.
(APOYO SISTEMAS) | 4. Brindar asistencia a grupos de autoevaluacion de Acteditacion, dando respuesta a

- sus requerimientos.

‘5. Brindar asistencia operativa a usuario final.

8. Lasdemasinherentes yfo requeridas por [a enfidad contratante.

a. Realizar Ia coordinacion Juridica de cartera.

SERVICIO DE b. gjél?pgayo ]fu_ri(tiico en los procesos de gestion en las éreas de cartera, contratacion,
PROFESIONAL O o ora ol oot Universitar
c. Realizar el cobro pre juridico-de la cartera de fa ESE Hospital Universitario Erasmo
UNIVERSITARIQ Meoz
{Coordinador Juridico | ., Eiecutar procesos de cobro por la via juridica, que. por necesidades: especiales
Carterz) " institucionales deban gestionarse y pafa cuyos fines se otorgara poder especial
precisando la calidad de-abogado y facultades det mismo,
e. Lasdemdas inhefentes yfo requeridas por ia entidad contratante.
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinacion Contratos
Institucionales por
Servicios Tercerizados)

10,

.

12,

13.

14,
15,

16,
17,

18.
19.
20,
21.

22.

Coordinar y verificar las actividades realizadas en la Auditoria Financiera a
Contratos [nstitucionales. por Servicios. Tercerizados, ademas de las de Cuidados
Intensivos de su resorts, las de servicios vivir y utenorte.

Verificar y efectuar revision fisicaunaa unala facturacion eritida por los servicios
tercerizados con alianzas esratégicas yio alianzas piblico privadas, en cuanto al
lano de fos requisitos y contenide de la misma, coma es ¢l nombre de la entidad a
la cual se le presta el servicio, numero de fa faciura, valor bruto de la factura,
copagos, la descripcidn detallada de los conceptos facturados y de los servicios

.

prestados, identificacion tipo, identificacién del paciente, fecha de ingreso, fecha de
egreso y fecha de Ja factura.

Verificar y efectuar revisiones fisicas de los.soportes de notas crédito emitidas por
las EPS y aseguradoras, que contienen e! valor de los descuentos por impuestos |

de retencién.en la fuente, asi como el valor de la glosa definitiva descontada en el

momento-del pago de la misma.

Verificar, revisar y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por las
EPS y aseguradoras, ast como ef caloulo del porcentaje a distribuir sobre los
valores recaudados y sobre &l 100% de los-servicios prestados por la ESE HUEM.
se. determinan los saldos- por cobrar de cada factura acorde a cada uno de los
pagos recibidos, por cuanto hay entidades que cancelan facturas hasta-un cuarto
de pago.

Elaborar conjuntamente las actas de distribucion y particién de los ingresos
mensualizados y aplicados a cada factura.

Elaborar cuadtos resumen de pagos y de cruce de cuentas,

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

Controtar, verificar y hacer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes a
mes por parte de los servicios tercetizados con alignzas estratégicas ylo alianzas
piiblico privadas y de cada periodo de la refacion confractual.

Elaborar [as plantiﬂas-de'irabajo que contienen‘la facturacion emifida una a una,
mes a mes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucion de
los recaudos de acuerdo al porcentaje pactado, saldos de facluras, saldos de
cartera.

Elaborar cuadros. estadisticos que contengan la. informacion de facturado,
recaudado, glosado, impuestos,.porceniaje-de distribucion, vator de los servicios
prestados en cada periodo {por afios} y mes a mes.

Presentar informe de auditoria a la Gerencia y socializar los resiitados de la
auditoria ante Ja Junta Directiva e infefnamente con la administracion de la ESE
HUEM.

Apoyar en e} suministro de [a informacién a la supervisién financiera, cuando sea
requerida.

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

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

Apoyar las actividades profesionales propias del &rea de presupuesto.

Apoyar 1a preparacin, revision y presentacion de la ejecucion presupuestal.
Apoyar la expedicion & imputacidn de las reservas presupuestales, certificaciones
de disponibilidad, obligaciones y regisiros presupuestales de todos aguellos
procesos y procedimientos que asi [0 requieran.

Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto.

Apoyar las agiciones o modificaciones al presupuesto general de [a ESE HUEM.
Apoyar la realizacion de todos los informes presupuestales requeridos por el
Hospital y por los Entes de vigilancia y control y demas entidades que fo soficiten.
Apoyar las actividades de cerre de vigencia en lo pertinente a [a -parte
presupuestal.

Las demas inkistentes ylo requeridas por la entidad contratanie.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Auditoria Financiera a

Contratos Institucionales |

Verificar y efectiar revision fisica una a una Ta facturacion emitida por los servicios
tercerizados con alianzas estratégicas y/o-alianzas pliblico privadas, en cuanto al
lleno de los requisitos y contenido de ia misma, como es ¢} nombre de la entidad'a
fa.cual se le presta el servicio, numero de la factura, valor bruto de la-factura,
copagos, la descripcion detallada de los conceptos facturados y de los servicios
prestados, identificacion tipo, identificacion del paciente, fecha daingreso, fecha de
egreso y fecha de la factura.
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por Servicios
Tercerizados)

10,

1.

12.

13.
14,

18,
16.

17,
18.
18
20.

21,

Verificar y efectuar revisiones fisicas delos soportes de nolas crédito emitidas por
las EPS y aseguradoras, que conlienen el valor de los descuentos pos impuestos
de retencion en la fuente, asi como el valor de la glosa definitiva descontada en €l
momento del pago de la misma.

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

Elaborar conjuntamente las actas de distribucion y particion de los ingresos
mensualizados y aplicados a cada factura.

Elaborar cuadros resumen de pagos ¥ de cruce de cuentas.

Controlar, verificar y hacer seguimiento a la facturacion anulada, mediante 1a
consecucion de los soportes de anulacién y de reemplazo de las mismas,
detectando los motivos de anulacion.

Confrolar, verificar ¥ hacer seguimiento 2 los saldos de-cartera por cobrar mes a
mes por parte-de los servicios tercerizados con alianzas estratégicas yfo alianzas
pilblico privadas y de cada periodo de larelacion contractual.

Elaborar las plantiias de trabajo que- contienen la facturacion emitida una a una,
mes & mes, copagos, descuentos por glosas.e impuestos, pagos, distribucién de
los recaudos de- acuerdo &l porcentaje pactado, saldos de facturas, saldos de
cartera.

Elaborar cuadros estadisticos gque contengan la informacion de facturado,
recaudado, glosado, impuestos, porcentaje de distribucién, valor de los servicios
prestados en cada periodo {por afos) y mes a mes.

Presentar informe de auditeria a la Gerencia’y socializar los resuitados de la
auditoria ante la Junta Directiva-e internamente con la administracion de Ja ESE
HUEM.

Apoyar en el suministro-de Ja informacion a la supenvision financiera, cuando sea
requerida.

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

Apoyar la supervision de los contrates asignados por la Subgerencia
Administrativa:

Apoyar las actividades profesionales propias del area de presupuesto.

Apoyar la preparacion, revision y presentacion de la ejecucion presupuestal.
Apoyar Ta expedicion e imputacion de las reservas presupuestales, certificaciones
de disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de todos aquellos.
procesos y-procedimientos que asi lo requieran.

Apoyat 1a elaboracion del proyecto de presupuesto.

Apayar las adicicnes ¢ medificaciones al presupuesto general de la ESE HUEM.
Apoyar la realizacion de todos los. informes presupuestales requeridos por el
Hospital y por los Entes de-vigilancia y control y demés entidades que lo soliciten.
Apoyar las actividades de ciere de vigencia en lo pertinente a [a parte
presupuestal,

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

SERVICIO DE
MEDICINA
ESPECIALIZADA (Apoyo
-en Auditoria de Cuentas
de 1a Contratacion de
Prestacion de Servicios

Medico-Asistenciales de |

la Oficina de Recursos
Financiercs)

a,

Dar apoyo-de AUDITCRIA DE CUENTAS en la contratacion de prestacion de
servicios médico-asistenciales en los procesos de gestion en las &reas
Administrativas y Financieras de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.

L as demds inherentes ylo requeridas por Ja entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(DESARROLLO
HUMANO Y
ORGANIZACIONAL)

-

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

Apoyat, impulsar y-asesorar f desarrollo del proceso de evaluacion al desempedio
|aboral de los colaboradores de fa institucion.

Informar, orientar y educar a los servidores ptblicos inscritos en carrera
administrativa scbre los fineamientos establecidos por la Comision Nacional del
Servicio Civil, para el adecuado desarrollo de la evaluacion del desempeiio Jaboral,
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10.

1.

12

13.

14,
15.
16.
7.

18.

Ejercer las actividades de secretariado en el equipo de autoevaluacion de
estandares de gerencia del talento humano establecidos en el Manual de
Acreditacion en Salud Ambulatorio y Hospitalario de Colombia.

Ejecutar, organizar, revisar ¥ controlar las actividades de Talento Humano
relacionadas con el cumplimiento de los procesos de habilitacién y acreditacion.
Apoyar la elaboracion ¥ modificacion del Manua! de Funciones de la entidad.
Gestionar el cumplimiento de los planes de mejorarmiento institucional a cargo del
proceso de gestion y desarrollo del talento humano. Cargando en el software
institucional los seguimientos respectivos y-actualizando el estado delas acciones,
Cumplir las acciones establecidas en el mapa de riesgos de corrupcion para el
proceso de gestion y desarrollo del falento humano

Nesarrollar Tas actividades del plan de anticorrupcion y atencién al civdadano a
cargo de la oficina de desarrollo hunano.y.organizacional

Manejar y registrar los indicadores del proceso gestion ¥ desarrotio del talento
humano a través del aplicativo institucional en’la Intranet,

Establecer las acciones de mejora derivadas del autodiagnéstico de’ gsstion
esfratégica del talento humano esfablecido por e Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion.

Apoyar el cumplimiento de las pautas de, MIPG, DAFP, control intermo y fos demas
requeridos por las normas fécnicas y legales aplicables al sector salud telacionada
al proceso gestion y desarrollo del talento humano.

Tramitar ante ¢ Sistema Integrado de Gestion la solicitud, elaboracion,
modificacion yo eliminacion de documentos, dél proceso de gestion y desarrollo
del talento humano.

Dar respuesta a las solicitudes de auditorias INTERNAS O EXTERNAS brindando
informacién oportuna y precisa.

Apoyar desde su &mbito profesional los comités institucionales a los cuales se
convogue o invite,

Alender cualquier requerimiento institucional que implique el desasrollo de
actividades.afines a-su peril '

Apoyar en e registro y control documerital de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Realizar el acompafiamiento y e} informe de la ejecucion de programas de practicas
formativas de ios estudiantes gsignados.

Las demés inherentes Yo requesidas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Desarrolic Humano y
Qrganizacional - Riesgo
Psicosocial — Proegrama
Salud Mental — Guia de
Agresiones)

o

i0.

Realizar pruebas psicotécnicas a los colaboradares que.se vinculan a lainstitucién
Aplicar la bateria de riesgo: psicosocial a los colaboradores de la institucién y
elaborar los respectivos informes segin la normatividad vigente

Realizar la categorizacion de los colaboradores que estan presentando un riesge
alto 0 muy alto, segin resultado de la-evaluacién de bateria riesgo-psicosocial y
efectuar la respectiva intervencién y sequimiento. '
Efectuar lodas las estrategias necesarias para mejorar los niveles de riesgo
psicosocial en los colaboraderes de Ta institucidn.

Aplear en los colaboradores todos los lineamientos establecidos en €l TH-PG-001

Programa de prevencion, conirol y atencion de la salud mental de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEDZ, ef TH-PT-001 prolocolo de
acluacion - amenazas en salud mental y TH-GI-001 guia parala prevencién, control
y atencion de comportamiento agresivo conflictos entre usuarios internos y 0

externos

Revisar y proyectar ajustes alos sigientes documentos: TH-PG-001 programa de
prevencion, control Y atencion de la salud mental ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ y TH-PT-001 protocolo de actuacidn -
amenazas en salud mental.

‘Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o colectivos con el fin de

resolver dificultades psicologicas, emocionales, conductuales individuales ©
colectivas. ‘En los casos de.detectar diagnésticos complejos relacionados con
aspectos laborales realizar la respectiva remision, De lo anterior se debera dsjar
registro en los formatos correspendientes.

informar, orientar y educar a colaboradores en ¢l contenido, aplicabilidad, uso y
manejo de la- gufa para la prevencion, control ¥ atencién de comportamiento
agresivo conflictos entre usuarios internos ylo externos.

Efectuar e} diagnostico del clima Jaboral y organizacional, realizar un andlisis
estadistico de fos resultados y recomendar las acciones preventivas o correctivas
que sean pertinentes.

Definir un programa para analizar, promueve y guiar 1a fransformacion cultural
institucionat, En e cual se determine los comportamientos de la cultura esperada
del hospital, se reafice.la respectiva medicion de l0s mismos y se elabore un plan
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1,
12.
13,
14,

15.

de mejora institucionat para fortalecer los comportamientos mas débiles dentro del
hospital.

Desarrollar ¢l programa- de Desvinculacion laboral asistida y refiro {pre
pensionado).

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

Capacitar a los colaboradores en e} desarollo personal e integral de sus
competencias comportamentales, educando en las tematicas pertinentes.

Disefiar y aplicar estrategias para capacitat a Jos altos cargos de la organizacion
{directivos, lideres; coordinadores y jefes de servicio) en estilos de liderazgo mas
eficientes para mejorar la relacion con los subordinados

Atender cualquier reguerimiento institucional que implique el desariollo de
actividades afines a su perfi.. -

Las demas inherentes ylo requeridas por fa entidad contralante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Desarrollo Humano ¥
Organizacional)

b

10,

11.
12.
13

.

15,

Apoyar [a realizacion de pruebas psicotécnicas a los colaboradores que se vinculan
a la institucion " ) -

Apoyar la-aplicacion de la bateria de riesgo psicosocial a los colaboradores de fa
institucion y elaborar los respectivos informes segiin la normatividad vigente
Apoyar la realizacion de ia categorizacion de los colaboradores que estan
presentando un fiesgo-aito o muy alto, segtin resultado de fa evaluacion de bateria
riesgo psicosocial y efectuar 1a respectiva.intervencion y seguimiento.

Ffectuar todas las estrategias necesarias para mejorar los niveles de riesgo:
psicosocial en los colaboradores de Ia institucion,

Apoyar en [a aplicacion de todos los colaboradores, los lingamientos establecidos
en el TH-PG-001 Programa- de prevencién, control y atencion de 1a salud mental
de 1a ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, el TH-PT-001 protocolo
de actuacién - amenazas en-salud mental y TH-GI-001 guia para la prevencién,
control y atencion de comportamiento agresivo canflictos entre.usuarios interncs y
o externos

Apoyar en la revision y proyeccion de ajustes alos siguientes documentos: TH-PG-
001 programa de prevencion, control y atencion de la salud mental ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ vy TH-PT-001 protocolo de actuacion -
amenazas en salud mental.

Apoyar en la realizacion. de intervenciones cinicas sobre [os colaboradores o
colectivos con ¢ fin de resolver dificultades psicolégicas, emacionales,
conductuales individuales o colectivas. En los casos de: detectar diagnésticos
complejos relacionados con aspectos laborales realizar la respectiva remisién. De
lo anterior se debera dejar registro en los formatos correspondientes.

Apoyar en cuanto a informar, otientar y aducar a colaboradores en €t contenido,
aplicabilidad, uso y manejo de la.gufa para la prevencion, contro! y-atencion de
comportamiento agresivo conflictos entre usuarios internas o externios.

Apoyar en la realizacion del diagnostico-del clima laboral y organizacional, realizar
un andlisis estadistico de fos resultados y recomendar las acciones preventivas o
correctivas que sean partinentes.

Apoyar en la definicion de un programa para analizar, promover y guiar la
transformacion cultural institucional. En ¢l cual se datermine los comportamientos
de la cultura esperada del hospital, se realice larespectiva medicion de los mismes
y se elabore un plan de mejora institucional para fortalecer los comportamientos
mas débiles dentro del hospital.

Apoyar en &l desarrollo del programa de Desvinculacion laboral asistida y retiro (pre
pensionado).

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

Apoyar en la capacitacion a los' colaboradores en el desarrollo personal e integral
de sus competencias comporfamentales, educando en Jas tematicas pertinentes.
Apoyar en el disefio y aplicacion de estrategias para capacitar a los altos cargos de
|a organizacion (directives, lideres, coordinadores y jefes de servicio) en estilos de
iderazgo més eficientes para mejorar la relacion con los subordinados

Atander cualguier requerimiento institucional que implique el desarrolio de
actividades afines.a su perfil.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

Orientar al personal cogupacionalmente expuesto, scbre las normas Y
procédim‘lentos.de_:seguridad establecidos para la préctica del manejo de emisores
de radiacion ionizante, para la realizacion de ejercicios practicos de emergencia.

Vigilar-que el personal y la instifucién cumplan con los requisites de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principios basicos de proteccion
radioldgica y comunicar a) representante legal y ala autoridad reguladora, cualguier
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hecho que a su juicio pueda implicar €l aumento del riesgo de exposicion tanto al
personal ocupacicnalmente expuesto como al pablico en general.

3 Adelantar monitoreo de radiacion periddicos en las éreas donde se encuentren ios
‘ emisores de radiacién.

4. Supervisar el uso del dosimetro y evaluar los resultados correspondientes a su
lactura,

5. Representar a lainstitucién técnica y cientificamente en lo relacionado con fuentes

. emisoras de radiacion.

6. Recomendar los- procedimientos diarios rutinarios de control de calidad para
garantizar la proteccién de los pacientes, frabajadores y piblico en general.

7. Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las acciones
que garanticen el adecuado uso de Tos ‘emisores de radiacion, investigandc ¥
evaluando incidentes y accidentes para.garantizar [a no repelicion de las mismas.

8. Verificar semestralmente e! estado de los emisores de radiacién, lo cual incluye
dosimesfa absoluta y pruebas de fuga para las fuentes selladas, o después de
ocuriido un suceso radiologico.

9, Participar activamente en la elaboracion, actualizacién 'y aplicacion de 1la
documentacion requerida por el ente regulador para los procesos de obtencion de
autorizaciones.

SERVICIO DE 10. Implementar programas de aclualizacién en cuanto a las normas y procedimientos

PROFESIONAL de seguridad radiolégica.

ESPECIALIZADO 11, Realizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias.

(FISICO MEDICO) 12. Supervisar el programa de pruebas. de los sistemas, elementos y componentes
importantes para la seguridad.

13. Establecer y garantizar la ejecucion de programas de vigilancia radiologica de la
pracica. .

44, Acompafiar a los inspectores de INGEOMINAS en sus visitas de infeccion,
suministrandole la informacién que requieran, -

15. Mantener actualizades los registros establecidos por la ESE HUEM segin
corresponda.

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

17. Establecer el procedimiento para la adectiada gestion de las fuentes en desuso.

18, Acompaniar al médico radioterapeuvta’y al auxifiar de enfermeria en el tratamiento
de los pacientes, determinando parametros necesarios para el célculo del
tratamiento,

19. Poner en funcionamiento y asegurar fa linealidad entre los datos de dosimetria
absoluta del equipo y Jos datos entrados en el sistema de planeacién y st utilizacion
para los célcules.

20. Coordinar el cronograma de actividades de capacitacion del personal
ocupacicnalmente expuesto.

2. Verificar el funcicnamiento y &l respectivo mantenimiento de Tos equipos utifizados
en esta area.

22. Brindar el apoyo técnico requerido por parte de la institucion para la adecuada

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

23. Dar aceplacion y puesta en servicio de equipos.

24. Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador lineal.

25. Ejecutar actividades para garantizar el cumplimiento de protocolos establecidos por
el arganismo internacicnal de energia atbmica (actividades de garantia y calidad
de! servicio de Radioterapia).

95. Revisar dosimetria de los equipos. de Radioterapia {Dosimeiria Relativa y
Absoluta).

97. Revisar dosimelria clinica.

28, Garaniizar el cumplimiento de las dosis establecidas por medio de! sistema de
planificacion {Proteccion Radiclogica en 1a exposicion médica).

29. Realizar proteccion radiologica ocupacional y del ptblico.

. 30. Elaborar y mantener los documentos registros de sus areas de frabajo.

31, Planificar y puesta en marcha de.planes de fratamiento por medio det sistema de
planificacion Eclipse.

32. Las demas inherentes yfo requeridas por Ja entidad contratante.

SERVICIODE 1. Proyectar de estudios de oporfunidad y conveniencia relacionados con bienes y

PROFESIONAL servicios para intervencion de‘obra-acorde alos proyectos de ia oficina asesora de
ESPECIALIZADO planeacién de la ESE HUEM.

(lNGENIER[A civity {2 Apoyar la supervision de contratos de bienes y servicios relacionedos con

proyectos internos liderados por la sficina asesora de planeacioén de la ESE HUEM.
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3. Eiaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora
de planeacion.

4. Coordinar de cuadsilla de trabajo-para la ejecucion de proyectos internos de obra
liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.

5. Articular las diferentes areas de la ESE HUEM para la planeacion y sjecucion de
proyectos internos de obra liderados por ta cficina asesora de planeacién dela ESE
HUEM.

6. Apoyar técnicamente fas evaluaciones de proyectos relacionados con obras.

7. Apoyar las audilorias internas. de habilitacién de servicio en el estandar de
infraestructura segn la normatividad vigente.

8, Apoyar las auditorias externas para cerlificacion de habilitacion de servicios.

9, Brindar.apoye Técnico para la presentacion de Proyectos de Infraestructura ante

 los entes gubernamentales correspendientes para viabilidad técnica.

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

Proyectar de. estudios de-oportunidad y conveniencia relacionados con bienes y
servicios para infervencidn de abra acotde a los proyectos de la oficina asesora de
. planeacion dela ESE HUEM. N
2, Apoyar-la supervision de contratos de bienes y servicios. relacionados con
proyectos internos liderados por la oficina asesora de planeacion de ESE HUEM.
3. Elaborar de presupuestos.y cronogramas de obra por solicitud de 1a oficina asesora
de planeacion,

pspfggéggﬁi Coordinar ijle cuadrilia de trabajo para la ejecucion de proyecios internos de obra
UNIVERSITARIO liderados par la oficina asesora de planeacion de fa ESE HUEM.
APOYO INGENIERIA 5. Aricular Jas ciferentes areas de la'ESE HUEM para la planeacion y ejecucion de
( CIVIL proyectos internos de obra liderados por Ia oficina asesora de planeacion dela ESE
I HUEM,
B, Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
7. Apoyar las auditorias internas de habilitacién de servicio. en. el estandar de
infraestructura segan 1a normatividad vigente.
8. Apoyar las auditorias externas para certificacion-de habititacion de servicios.
9. Brindarapayo Técnico para la presentacidn de Proyectos de Infraestructura ante
los entes gubernamentales correspondientes para viabilidad técnica.
| 10. ‘Las demas-inherentes ylo requeridas por a entidad contratante,
1. Preparar y planear las evaluaciones continttas-en acreditacion.
2. Apoyar alos grupos de autoevaliacion para la acreditacion en la elaboracion del
plan de mejoramiento con énfasis en acreditacion.
3. Eiaborar el plan de comunicacion para [a acreditacion.
4. Preparar y ejecutar el plan de educacion para ia acreditacion,
5. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacion de acreditacion.
6. Disehar el simulacro para la preparacion de (a visita de otorgamiento.
7. Evaluar y retroalimentar el trabajo desarrollado por el eguipo involucrado en el
SERVICIO DE proceso de acreditacion en salud,
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO 8. Fortalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a
(Apoyo Acreditacion) mejorar las condiciones infernas de seguridad de la entidad desde 1a acreditacion.

9. Orientar, apoyar y acompafiar técricamente las acciones que se generen en el
marco de! desarrolio 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 Acreditacion y su articulacion
con los companentes del sistema obligatorio

11. Mantener el sigilo-profesional de la informacién documental de la entidad.

12. Responder por el cuidado y buen manejo de los Gliles y equipes de oficina que
estan a su disposicion,

13. Dar informacién sobre consultas.

14. Las demas inherentes yfo requeridas por [a enlidad contratante.
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SERVICIO DE

PROFESIONAL | 1%

Efaborar informes y documentos relacionados al &rea de la subgerencia
administraliva.

Apoyar operativamente en la gjecucion de planes ¥ actividades administrativas
realizadas en la dependencia de la Subgerencia Administrativa, contribuyendo con
Ia aplicacion de los precedimientos vigentes.

Participar en la gestion de fa Subgerencia Administrativa, con el fin de alcanzar [0s
objetivos y metas de la Dependencia.

Dar tramite a asuntos operativos y relacionados.con la gestion de [a Dependencia.
Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de [a dependencia, para
procurar su efectividad.

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

Apoyar y elaborar esfudios de mercado para el proceso de adquisicion de bienes ¥
servicios de la subgerencia administrativa.

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

Apoyar en la organizacion, revision, clasificacion, recepcion y registro de la
documentacién que ingresa yfo sale deJa Dependencia.

Redactar correos electrnicos para enviar a los funcionarios, clientes y entre olros
proveedores, por solicitud de ta subgerencia administrativa.

Apoyar y elaborar estudios de mercado para el proceso de adquisicion de bienes ¥
servicios de la subgerencia-administrativa.

UN]\ZEESSSRIO 12. Apoyar y elaborar estudios previos para of proceso de adquisicion de bienes ¥
SUBGERENCIA servicios de ia‘su_bgerencial administrativa. o
ADMINISTRATIVA) 13. Apqur ai_oﬁual de .cu'mphmlentc_) de SARLAFT (subgerente administrativo} en la
actualizacién y seguimiento del sistema.
14. Las demasinherentes /o requeridas por la entidad contratante.
1. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria da los procesas, subprecesos,
SERVICIO DE procedimientos y actividades del rea correspondiente.

PROFESIONAL 2.
UNIVERSITARIO (Apoyo | 3.

Apoyar fa supervision de contratos que le sean asignados.
Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procescs,

Subgerencia procedimientos y frémites de las Subgerencias.
Administrativay 4, Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento  de- normas
administrativas, asistenciales y de.calidad-en la prestacion del servicio,
5. Las demas inherentes.ylo requeridas por la entidad contratante.
1. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar.
2. Actualizar diariamente el programa.de cuentas por pagar.
SERVICIO BE 3. Verificar, alistar y gjecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del
PROFESIONAL HUEM.
UNIVERSITARIO (Apoyo | 4. Mantener el archivo de los documentos a su cargo.
Tesoreria) 5. Elaborar los informes solicitados.
6. Enviar las.consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por
concepto de estampillas, arriendos, timbres y otros,
7. Las demas inherentes ylo'requeridas por la entidad contrafante.
1. Apoyar la elaboracion de la- contabilidad y estados financieros acorde .con- 1as
normas vigentes sobre la materia y siguiendo los parametros establecidos por la
Contaduria General De L. Nacion en materia de contral interna contable, velando
implerentando las medidas necesarias para cumplir con la presentacion de la
informacion a los érganos de control
9. Apoyar la revision en el Sistema que todas las cuentas estén causadas ¥
confirmadas., realizar los ajustes necesarios.
3. Apoyar laverificacion de que el proceso contable al interior de la institucion cumpla
con las politicas, principios y normas dispuestos por 1a Contaduria General de 1a
SERVICIO DE Nacion
PROFESIONAL 4. Apoyarla validacion de la informacion contable de la institucion
UNIVERSITARIO (Apoyo | 5. Apoyar la elaboracién y remision de los Estados Financieros e Informes que deben
Contabitidad) elaborar y presentar [as Entidades y Organismos del Sector Pubtico, en su
- cohjunto, con sus anexcs y notas explicativas, conforme a la periodicidad,
estructura y caracteristicas que disponen los entes de control Estatales
6. Apoyar ja verificacion de soportes que deben contener las cuentas que se feciben
de 1as diferentes secciones para cancelar los productos y-servicios adquiridos por
la Institucion, de acuerdo af tipo de cuenta y su naturaleza.
7. Apoyar la elaboracion, organizacion y andlisis de los comprobantes, registros,

fibros y formularios exigidos paraia contabilizacion de la informacion, de tal manera
que se garantice el cumplimiento. de. las elapas del proceso contable de
identificacion, clasificacion, medicion y valuacion, registro ¥ revelacion de los
hechos financieres economicos y sociales. que siceden e la entidad.

|
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Apoyar el registro de los fibros.auxiliares de contabilidad, conforme @ las normas i
técnicas definidas en el plan general de contabilidad piblica.

Apoyar la revision.de los descuentos de Ley: parafiscales, salud, pension, fondos,
retencién en la fuente'y otros descuentos de la némina de la institucion.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Talento Humano)

0
h

10.

11.

12,
13.

14,

Preparat-las proyecciones de datos solicitadas.

Liquidar y digitar novedades de turnos ejecutades, vacaciones, descuentos por
embargos, libranzas entre ottos. '
Revisar capacidad de endeudamiento para realizar préstamos bancarics y por
libranza.

Liquidar, digitar ¥ revisar devengos y descuentos €n fa liquidacion mensual de
nbmina.

Verificar y llevar control de las prestaciones sociales.que se causan mensualmente.
con base en los periodos de fiquidacion de cada servidor plblico.

Llevar control de las Yicencias no remuneradas solicitadas por los empleades,
Elaborar informes solicitados por fos organos de vigilancia y control y demés
instancias. .

Expedir Resoluciones mensuales de liquidacion y disfrute de vacaciones.
Alimentar mensualmente el software en el que se procese liquide y pague lanémina
mensual del Hospital.

Preparar- constancias, certificaciones y, demas documentos expedidos por la
seccion parala firma y registro porparte de la jefatura.

Transcribic en computader notas, cartas, memorandos, oficios, informes,
providencias y otros documentos similares.

Ejecutar tareas de archivo de correspondencia y de otros documentos.

Atender al plblico para proporcionarle informacion fequerida y concertar las
enfrevistas solicitadas.

Las demasinherentes yfo requetidas pof Ja entidad coniratante.

‘SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Coordinacion
Administrativa
Radioterapia)

1.

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES:

a.

b.

.

d.

i.

Recibir al paciente ¥ dar las indicaciones pertinentes para la realizacion de su
iratamienta en el servicio de Radioterapia.

Crear registro en el sistema ARIA, propio del servicio de radioterapia,

Tomar registro fotografico del paciente, para la implementacién del protocolo de
seguridad del mismo,

Manejar el registro documental de! servicio de radioterapia.

Informar al piblico sobre las diferentes técnicas de tratamiento que se offecen en
el servicio de radioterapia. '

Coordinar 1a agenda diaria de las aclividades programadas en €l servicio .de
Radioterapia.

Planear, asignar y supervisar las citas, para los diferentes tratamientos que se
ofrece ¢l servicio de Radioterapla.

Servir de apoyo para el desarrolio det trabajo en fa consulta externa y organizar la
puesta en marcha de los tratamientos en €l servicio de Radioterapia.

Vigilar que se-cumplan las normas de proteccion radiolégica en las instalaciones.
Evitar el ingreso de personas po autorizadas a los sitios de acceso restringido.
Utilizar todas 1as normas establecidas para un buen proceso de identificacién ¥
seguridad del paciente en el senvicio de Radioterapia.

Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

Llevar confroles estadisticos y analizarlos con fines administrativos.

Coordinar aclividades con €l organismo de! orden nacional encargado de las
politicas de manejo de material radioactivo.

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

informar de manera inmediata al lider del programa de la seccion, de cualquier
modificacion en 1as actividades o eventos, quejas, de manera general o de
cualquier situacion o eventualidad que afecte en fa eficiencia de la prestacion del
senvicio.

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

Realizer tramites de calibracion de detectores del Servicio de Radiolerapia.

Llevar y presentar indicadores del servicio,

Elaborar e Estudio Previo y apoyar la stipervision det conlrato de mantenimiento
del acelerador lineal,

Recibir:las visitas de los entes reguladores y controf interno de gestion de la
institucion y demas Entidades o Instancias.

Llevar las estadisticas de los pacientes atendidos en el servicio.
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Asistir a comités y reuniones de caracter administrativo,
L as demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

Apoyar y realizar todas las actividades tendientes.y relacionadas con SIAU.
Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
qusjas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en 1a respuesta al Usuario,
hasta lograr su salisfaccién.

Promover y garantizar fos 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 Rendicion de cuentas,
patticipando activamente en ellas.

Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo. de Jas necesidades del usuario a-través de encuesta, sondeocs, buzén
de sugerencias, enfre otros. .

Parlicipar activamente en el andlisis de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias ¥ feicitaciones interpuestas por los pacientes ~ usuarios de 1a ESE
HUEM.

Contribuir.con el desarrollo de las estrategias orientadas haciala humanizacién de
los servicios, al desarrollo de herramientas de proteccion delos derechos y deberes
derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre olras.

Apayar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes
en salud de los usuarios,

Apoyar la idenlificacion de casos y situaciones especificas de maltrato infanti,
ahuso sexval, violencla intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar
trarnites Jegales en cada caso.

Asescrar a los usuarios en la identificacion y utilizacion adecuada de fos fecursos
institucionales, hurnancs, econdmicos y clros para la solucion de sus problemas.
Propiciar el desarrollo institucional de la.cultura del servicio de atencion al usuario.

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

Garantizar la atencion y orientacién oportuna y eficiente de los usuarics mediante
a linea de atencion exclusiva de a Oficina de Atencion al Usuario.

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

Brindar a los Usuarios informacion veraz, oportuna'y de calidad sobre fa forma
de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice &l
tratamients o la atencion del usuario
Garantizar la atencion y orienfacion oportuna ¥ eficiente de los usuarios mediante
1a linea de atencién exclusiva de la-Oficina de Atencién al Usuario.

Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuario externo.
Asistir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.

Velar por el comecto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipes ¥
elementos a-s4 cargo

Velar por la buena imagen ¥ la adecuada presentacion del servicio de informacion
y-atencion.al usuario.

Cumplir con las normas referentes ala institucion y et funcienamiento def servicio
de informacién y atencion al usuario.

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

Apoyar en la elaboracion'de docymentos en requeridos por el sesvicio.

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

Apoyar |as labores propias del servicio.

Las demas inherentes.yfo requeridas por fa entidad contratante.

k.
I
1.
2,
3.
4,
5.
6.
7.
serviciope | ®
PROFES!IONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo 3
'S1al) '
10.
11.
12,
13.
14,
15.
16.
17,
18.
-'19;
20.
21
SERVICIO DE 1.
PROFESIONAL 2.
UNIVERSITARIO {Apoyo
Administrativo Recurscs | 3.
Fisicos) 4,
a.
b.
SERVICIODE
PROFESIONAL c.
UNIVERSITARIO (Apoyo | d.
Financiera)
e,
1.
g.
h.
i

Apoyar 1a elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en fiojas
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicalivos en
Internet.

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

Apoyar la recepcion, radicacion redacci6n y organizacion de la correspondencia.
Aender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa. ]

Mantener |a documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area,
Apoyar la digitacion de informes:

Apoyar las labores propias de fa oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Apoyarla supervision de los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO (Apoyo
Gestion Juridica)

Ejecutar actividades de apoyo en la proyeccion de actos administrativos y
comunicaciones que deba expedir.o proponer fa entidad.

Brindar ‘apoyo y acompafiamiente juridico, asistencia y participacion en [as
actividades, reuniones, programaciones y evenios propios def fin funcional de la
Oficina de Geslién Jurldica, al interior o fuera de la entidad cuando le fuere
requerido.

Ejecutar actividades de apoyo, ¥ asistencia técnico-juridica en el andlisis y
absolucion de consullas, emision de conceptos relacionados con ‘asuntos juridicos,
cuando le fuere sclicitado.

Brindar apoyo juridico en la. elaboracion y rendicién de informes gue fueren
requeridos por dependencias internas y-0rganismos externos.

Reatizar actividades de apoyo y acompaiiamiento juridico en la coordinacion,
gestion, seguiriento; verificacion y.control que se desplieguen desde la Oficina de
Gestion Juridica alas distintas areas o procesos que conslituyen la defensa juridica
de la entidad.

Apoyar actividades de seguimiento y consolidacion de informacion relativa a Jos
procesos Y decisiones administrativas y judiciales, ejecutoriadas.o conciliadas,
conforme a los procedimientos de la entidad.

Ejecutar acciones de apoyo en el asesoramiento juridico a las distintas
dependencias de la-entidad, en lo refativo a interpretacion y aplicacion de normas
constitucionales y legates; cuando [e fuere requerido.

Brindar apoyo y accmpafamiento juridico en el analisis y proposicién de-acciones
tendientes a la prevencién def dafio antijuridico de conformidad a los lineamientos
normalivos existentes. ’
Brindar apoyo y acompafiamiento juridico a las actividades que permitan el
cumplimiento de las acciongs establecidas en los planes de mejoramiento que
tenga incidencia-en la Geslién Juridica.

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

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO {Apoyo
TutelasGestion Juridica)

Ejecutar actividades de apoyo en la proyeccién de actos administrativos ¥
comunicaciones que deba expedir o proponer la entidad.

Brindar apoyo y acompaamiento juridico, asistencia y participacion. en las
actividades, reuniones, programaciones 'y eventos propios del fin funcicnal de la
Oficina de Gestién Juridica, al interior o fuera de la-entidad cuando [e fuere
requerido.

Ejecutar actividades de apoyo; y asistencia técnico-juridica en el andlisis y
absolucion de consultas, 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 ex{ernos.

Realizar actividades de apoyo y acompafiamiento juridico en la coordinacion,
gestion, seguimiento, verificacion y control que se desplieguen desde la Oficina de
Gestion Jurldica alas distintas 4reas o procesos que constituyen |a defensa juridica
de la enlidad. _

Apoyar aclividades de seguimiento y consolidacién de informacin relativa a los
procesos y decisiones administrativas y judiciales, ejecuteriadas o conciliadas,
confarme a los procedimientos de la entidad.

Ejecutar acciones de apoyo en el asesoramiento juridico a las distintas
dependencias de la entidad, en lo relativo a interpretacion y aplicacion de normas
constitucionales y legales; cuando le fuere requerido.

Brindar apoyo y acompaiiamiento jurldico en el analisis y proposicion de acciones
tendientes a la prevencion del dafio antijuridico de conformidad a los lineamientos
normativos existentes.

Brindar apoyo y acompafiamiento juridico a las actividades que petmitan el
cumplimiento de 1as acciones-establecidas en fos planes de mejoramiento que
tenga incidencia en Ja Gestion Juridica.

Las demas inheréntes vio réqueridas por la enfidad contratante.

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Docencia y Setvicios)

Lo

Brindar apoyo.en el manejo de la'plataforma de notas académicas de Ias practicas.
formativas. '

Apoyar el proceso de cametizacion.

Apoyar al comité de Etica e investigacion con la'pagina del Ministerio de Ciencias
y Tecnologtas con el grupo de investigacian, -
Apoyar ¢l proceso de acreditacion.

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

—
|

Apoyar los diferentes comités. de eventos médicos que se presente en la enfidad
hospitalaria.

Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrcllen en la
entidad hospitalaria. '
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ESPECIALIZADO {Apoyo
Jurfdica Administrativa)

3.

L o

Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante
¢l comité de conciliaciones de fa entidad.

Llevar estadisticas de los eventos médicos generados en el hospital.

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

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables a fa ESE HUEM y proponer las
acciones pertinentes en las dreas de responsabilidad médica.

Establecer y mantener la comunicacion necesaria para ¢l logro de los objetives de
la ESE HUEM.

Intespretar y aplicar texios legales, jurisprudenciay doctrina con el fin de
fundamentar juridicamente las decisiones dela Enlidaden el campo de
responsabilidad médica y en aspeclos que surjan con ocasion al servicio, acorde

‘con su especialidad o experiencia.

Expedir de manera verbal y por escrito, segin el.caso, fos conceplos juridicos que
requiera laEntidad en el area de-su experiencia y especiafidad.

. Asesorar y orientar las respuestas escritas referenies ala correspondencia judicial

en materia de responsabilidad médica.

11. Las demias inherentes ylo requeridas-por 1a entidad coniratante.

12. Apoyar los diferentes comites de eventos‘médicos que. se presente en la entidad
hospitalaria.

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

14. Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante

el comité de conciliaciones de la enfidad.

15. Llovar estadisticas de los eventos médicos generados en el hospital.

16. Apoyar la defensa judicial en los proceses de responsabilidad médica en los
evenlos que se requiera.

Psgggégllgr? EL 17. Eva]uar el cux_nplimiento de [as normas aplicablg§ 'a"[a‘ES_E-'HUEM-y propaner las
UNIVERSITARIO {Apoyo acciones pertinentes en las éreas de responsabilidad médica. _
- e b 18. Establecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de los objetivos de
Jusidica Administrativa) la ESE HUEM.

19. Interpretar y aplicar textos legales, jurisprudencia y doclrina con el fin de
fundamentar juridicamente’ las decisiones dela Enfidaden el campo de
responsabilidad médica y en aspectos que. surjan con ocasion al servicio, acorde
con su especialidad o expetiencia.

20. Expedir de-manera verbal y por escrito, segin el caso, los conceptos juridicos que
requiera (a Entidad.en el &rea de su experiencia y especialidad:

21. Asesorary orientar Jas respuestas escrilas referentes a a correspondencia judicial
en materia de responsabifidad médica.

99 Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.

1. Garantizar la calidad y oportunidad de la sostenibilidad de la informacién contable ¥
establecer un diagnostico general sobre el estado contable del a ESE.

2. Debera ajustarse a las actualizaciones y normas relacionadas con el saneamiento y
sostenibifidad contable de las entidades ptiblicas.

3. Operalivizar, gestionar procesos, procedimientos, actividades y custodiar toda la
docurmentacion inherente al comité de depuracion contable institucional.

4 Elaborar documentos en procesadores de texto, cuadros en hojas de céletlo.

5. Manejar ef Software Institucional de Dindmica Gerencial.

6. Elaborar Disponibiidades, Registros, Obligaciones ¥ demés asientos
prestpuestales.

SERVICIO DE 7. Disponibilidades: Revisar los documentos de acuerdo a las solicifudes enviadas
PROFESIONAL por los funcionarios. asignados para tal fin, verificando si concuerda con el estudio
UNIVERSITARIO (Apoyo previo. |
Financiera - Depuracion | 8. Registros: Revisar ¥ verificar los sopories (contratos, servicios publicos,
Contable) Resoluciones de pago, elc.).

9, Obllgaciones: Verificar los Informes de supervision, las facfuras y documentos
adjuntos que respaldan la.legalizacion de este documento.

10. Digitar acuerdos de adiciones ¥ traslados presupuestales,

11. Realizar Resoluciones de modificacion de presupuesto.

12. Revisar los documentes de ingresos que flegan de carteray Tesorerfa,

13. Difigenciar formularios.

14, Uevar el control de asignacion de nimero de-contralo ¥ fechas de acuerdo-ala’
solicitud de 12 oficina de GABYS en los tiempos éstablecidos.

15. Efectuar control-de los documentos y asientos presupuestales como apoyo para
que se realice el cierre de mes.

16. Digitary contribuis en la elaboracién de informes de acuerdo a solicitud.
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Solicitar a la Oficina de Contabilidad la creacion de terceros o proveedores nUevos
para la contratacion de la Institucion.

Las demas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

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 decumental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia,
Atender a los clientes internos y extemos de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

Mantener la documentacion archivada de acuerdo alo establecido en ¢l area.
Apoyar la digitacion de informes.

Apoyar las labores propias de la oficina ylo-senvicio en el que presta servicios.

L as demas inherentes ylo-requeridas por la entidad conratante.

17,

18.

1.

SERVICIODE 2.
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO (Apoyo | 3.

Subgerencia 4,
Administrativa)

5.

6.

7.

8.

22,

23,

24,

25.

28.

27,

28.

SERVIGIODE |2
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO (Apoyo | 35

SIAU)

_ Asesorar alos.usuarios enla i

31,
32

33,

33,

36,
37,
38.
39.
40.

41,

Apoyar y realizar fodas las aclividades tendientes y relacionadas con SIAU.
Apoyar a recepcion, tramite seguimiento permanente a las diferentes peticicnes,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario,
hasta lograr su satisfaccion.

Promover y garantizar [os mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de
usuarics, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicién de cuentas,
participando activamente en ellas.

Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzon
de sugetencias, enire ofros.

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

Contribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la humanizacion de
Ios sefvicios, al desarrollo de hérramientas de proteccién de los derechos y deberes
derivados de la afliacion af sistema y portafolio de servicios, entre-otros.

Apoyar las actividades de sensibifizacion en el campo de los derechos y deberes |
en-salud.de los usuarios.

Apoyar fa identificacion de casos y situaciones especificas de maltrato infant,
abuso sexual, violencia intrafamikiar, intentos de suicidio y suicidio y realizar
tramites legales en cada caso. ’

identificacion y utifizacion adecuada de los recursos
Institucionales, humanaes, econdmicos y offos para la solucion de sus problemas.
Propiciar el desarrollo insfitucicnal de la cultura del servicio de atencion al usuario.

Mantener debidamente alimentado y actualizado €l sisterna-de informacion que
adopte la ESE HUEM.

Garantizar la atencion y orientacién oportuna y eficiente de los usuarios mediante
(a liiea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencién al Usuario.

Apoyar las estrategias de educacion del usuario para e! acceso a los servicios de
salud,

Brindar a los Usuarios Informacién veraz, oportuna y de calidad sobre la forma
de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento o 1a atencion del usuario
Garantizar fa atencion y orientacion oporiuna y eficiente de los usuarios mediante
ta linea de atencian exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.

Propender por un ambiente Iaboral armonioso y s proyeccion al usuario extemo.
Asistir al sifio'de trabajo con una excelente presentacion personal,

Velar por el correcto uso, cistodia, conservacion y cuidado de los equipos ¥
elementos asu cargo

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

Cumplir con las narmas referentes a Jainstifucion y ! funcionamiento del servicio
de informacion y atencion al usuario. .

. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL

UNIVERSITARIO (Apoyo | 2

Epidemiologia)

Verificar la consistencia y calidad de los registros ingresados al sisterma Nominal
PAIWEB 1.0 y el en sistema Nominal PAIWEB 2.0

Depurar la informacion.mediante la identificacién de inconsistencias registradas en
los puntos de. vacunacién, solicitar los controles de cambio al programa de
inmunizaciones de la secretaria de salud o al instituto Departamental de Salud y
realizar Ia correccion de los datos.
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3. 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.

4. Elaborary actualizar informe diario de dosis registradas en los sistemas Nominales
PAIWEB.

5. Enviar mediante correo electidnice los repories generados. de los sistemas
Nominales PAWEB e informe de avances de Jas dosis aplicada diariamente

6. Apoyar en el ingreso de registros a los sistemas nominales PAIWEB en las horas
que ¢l sistema lo permita, de las diferentes jornadas cuando los digitadores ¥
vacunadores tengan inconvenientes durante las horas diarnas con el ingreso de |
infarmacién a la plataforma.

7. Generar y enviar consolidados periddicos de poblacion vacunada por eps o EAPB
segiin necesidad {diario, semanal o mensual), establecida por el nivel nacional.

8. Apoyar en el ingreso de registros a los sistemas nominales en las-horas que esta
plataforma_lo permita de! programa Regular {Vacunacion del recién nacido ¥
menores del piogiama madre tangufo, cuando los” vacunadores tengan
inconveniente con el sistema o haya alta demanda de vacunacion.

-9, Apoyar a la coordinacion de-epidemiologia y vacunacion en fa elaboracion de

consolidades e informes del programa de vacunacin generados def sistema
nominal PAIWEB en sus dos versiones , solicifados por los entes de control, las
eps o EAPB , la coordinacion del PAl municipal o departamental y fos que la
institucién necesite .

10. Manejode documentacion y base de datos del servicio de epidemiologia

41. manejo de archivo perteneciente-al area de epidemiologia.

12. Las demas actividades refacionadas con el sistema de informacion PAIWEB que la
institucion necesite.

13. Las demas inherentes yfo requeridas por la enlidad contratante.

=

Realizar transporte de acuerdo a las necesidades y requerimientos de la E.S.E.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOQZ acatando las normas de transito
vigentes en el territorio nacional.

Veiificar la realizacién de! mantenimiento al vehiculo que [e sea asignado.

Revisar diariamente el vehiculo de acuerdo-al manual de mantenimiento.
Responder por las herramientas que le séan asignadas.

Llevarel record de kilometraje de acuerdo a su fumo de trabzjo.

Permanecer en los lugares de frabajo que sele asigne a fin de cumplir los servicios.
de.conduccion que se Je salicite.

7. Informar sobre los dafios de consideracion oportunamente y soficitar la autorizacion

RS

SERVICIO DE para las reparaciones correspondientes.
CONDUCCION 8. Transportar suministros, equipos o materfales a los sitios encomendados, cuando
se requiera,
9. Mantener actualizada su licencia de conduccion ¥ demas documenios que
~ demanden las autoridades de trénsito. '
10. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante,
1. Asistir al médico en el alistamiento de hislorias que se requieran para evaluaciones
ocupacionales ' aperiuras de histeria clinica, {Ingreso periodico  anuales,
posincapacidad y. egresos) ¥ realizar las citaciones del personal consultado con el
Medico Laboral,, @ en su defecto Jos reportes enviados por 1a IPS con'ratista.
2. Apoyar en la logistica de las campanas de prevencion y promocion contemplando
capacitaciones y brigadas de salud del SG-SST.
3. Apoyar en la intervencion de las capacilaciones.
4, Ulevar registro ¥ conirol de las diferentes aclividades programadas para el Sistema
de Gestion de Sequridad y Salud en el Trabajo.
5. Revisar y actualizar &! Drive compastido.con las agremiaciones, aliados estrategicos
y contratistas para.los indicadores del SG-SST, documentos en SG-SST
6, Establecer rela:ciones con la poblacion trabajadora siendo multiplicadora-de la cultura
- de seguridad y salud en la empresa.

7. Realizar convocatorias para brigadas de salud y actividades de promocion Y
prevencion.

SERVICIO DE TECNICO ﬁ: Acgmpaﬁar al Medico y encargado de! SG-SST en la mesa labral, alistamiento de

ADMINISTRATIVO istorias Iabo_ra]e:s. o o _
(Sistema de Gestion de --9.tApo.yar aclg'grades de inspeccion'y vigilancia con el acompafiamiento del profesional
. o tecnico en SST:
Segund#?a{):iil)ud enel 10. Digitar el control de los examenes laborales y levar el control de la misma.

11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos.

12. Asistir alas reuniones del servicio, realizando las acias que se dispongan en efecto
de cada reunion.

13. Manejar el registro diario para el contral de ausentismo.
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14, Elaborar todo tipo de oficios y cartas que requiera la oficina.

15.  Apoyar el programa de vigilancia epidemiologica de radiaciones ionizantes
entregando los dosimetros y realizar informe a talento humano.

16. Recibir y registrar reportes de accidentes de trabajo.

17. Realizar registros de asistencia en campafias especiales como jornadas de
vacunacion, examenes de laboratorio a frabajadores y estudiantes y brigadas de salud.
18. Llevar y recoger la ropa hospitalaria del consultorio y-salon de terapias alavanderia.
19. Apoyar en [a elaboracion de documentos. en procesadores de texto, cuadros en
hojas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

20, Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigenles paralaempresa. '
21. Apoyar en |a recepcion, radicacion y organizacion de la correspondencia.

22. Atender a los clientes: intemos y externos de Ja empresa brindando informacion
oporiuna y precisa,

23. Apoyer [a digitacion de informes.

24, Recoger e} pedido realizado a almacén, farmacia o esterilizacion.

25. Acompafiamiento a los estudiantes o profesionales en formacion cuando lo amerifa.
26. Acompafiamiento a los profesionales de la administradora de riesgos laborales y
demas.

27. Realizar y llevar €l inventario unico documental en ei sofware de la institucion.

28. Velar por la custodia del inventario a cargo.

29, Realizar GLP| de acuerdo a las necesidades del servicio,

30, Realizar las sclicitudes a-almacén y farmacta de acuerdo a las necesidades de la
oficina.

31. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por Ja empresa.

32. Las demés inherentes o requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Sistema de.Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo)

1. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por la-empresa. apoyar con 1a
elaboracion de las aclas que se e asignen carrespondiente a las reuniones o
capagcitaciones.

2. Apoyar en la logistica y realizacion de las campaiias de prevencion y promocion
contempladas del SG-SST incluyendo el PESV.

3. Apoyar en la intervencion de las capacitaciones Plan estrategico de Seguridad Viat:
PESV.

4. Llevar registro y control.de fas diferentes actividades. programadas para ¢l Sistema
de Gestion de Seguridad'y Salud en el Trabajo y PESV.

5. Realizar visitas de recoleccion de datos en casos de siniestros viales, incidentes,
verificacion y chequeo de los requisitos legales incluidos en el PESV.

6.Apoyar en la aplicacion de encuestas y desarrollo de actividades para ¢l diagnostico
de condiciones del PESV.

7. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, seguimiento y socializacion, de los
programas para el contral de fos riesgos criticos y factores de desempefio del PESV,

8. Elaborar, actualizar, apoyar en fa matriz de peligros viales la cual esta incluida en el
PESV.

9. Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia en el PESV.

10. Apoyar en el seguimiento de uso-y -adherencia de EPP elementos de proteccion
personal todas las areas, (asistenciales, operafivas Yy administrativas si o
requiere)Brindar informacion del indicador trrnestral institucional de TUCI

11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos del PESV.

12. Mantener informado af jefe inmediato sobre las condiciones de seguridad que
detecte en la institucién.

13. Manejar e! registra diario-para el control de ausentismo en el PESV.

14, Digitalizar y Actualizar registros estadislicos y llevar al dia”los indicadores
correspondientes al PESV.

15. Mantener registros actualizados del PESV manitenimiento preventivos, correctivo del
parque automotor ‘asi come de los vehiculos de los colaboradores en mision con
actividades.de transporte y traslado ¢ itinery.

16, Apoyar logistica de simulacros de emegencias incluyendo los simulacros por
emergencias viales.

17. Realizar registros. de asistencia en campaiias -especiales. como jornadas de
promocion y prevencion en SG-8S8T, Emergencias y PESV.,

18. Dar curplimiento al Plan de trabajo-anual y al Plan anval de capacitaciones del
PESV.

19. Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, Tolletos.
informativos, .cuadros en hojas de calculo presentaciones en software relacionados Y
manejar aplicativos en Infemet.
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20. Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa. _
21, Apoyar en Ja recepcion, radicacion y:organizacion de la correspondencia.

22. Atender & los clientes internos y externos de la empresa brindando informacion

oportuna y precisa.

23. Atender auditorias del PESV, Apoyo de la ARL para actividades del PESV,

24, Recoger el pedida realizado a almacén, farmacia o esterilizacion que corresponde a
los equipos de emergencias o para el entrenamiento de |a brigada de emergencia.

25. Acompahamiento a los estudiantes o profesionales en formacion-cuando lo amerite,
26. Acompafiamiento a los profesicnales de la administradora de riesgos laborales y |
demas.

27. Apoye en capacitacion de emergencias, punto de encuentro, rutas de evacuacion

en ¢l punto de informacion de emergencias.

28. Apeyo inspeccion y verificacion de equipos de emergencias.

29, Inspeccion y verificacion de eqtiipos de emergencias.

30, Realizar el escaneo de documentos requeridos y seguimientos de elementos de
proteccion persenal.

31. Acompafiamiento y apoyo a.actividades asignadas por ! responsable de SG-SST.
32, Las demés inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR
CEGDOC)

2.

1. Coordinar e! &rea de Gestion Documental (CEGDOC),
2. Realizar la elaboracion, implementacion, seguimiento y evaluacion de los
instrumentos archivisticos con el equipo de trabajo pertinente.

"3, Ejecutar SEGUIMIENTO y auditorias internas que tengan relacion con gestion

documental o contrdl de registros.
4. Atender auditorias externas de los enles de control con referencia a la gestion

decumental y dar respuesta a los requerimientos pertinentes.

5. Proponer y ejecutar el plan de capacitacion para el mejoramiento continuo dela
gestion documental de la entidad. -

8. Realizar evaluacion y seguimiento a la calidad del registro de las comunicaciones
oficiales {enviadas, recibidas y distribucion) en el CEGDOC.

7. Presentarinformes. periodicos sobre las. peticiones, quejas, reclamos, solicitudes
y requerimientos.

8. Participar cuando sea convocadaa los diferentes comités institucionales.

9. Apoyar las actividades que requieren para ef cumplimiento de las politicas del
MIPG.

10, Proponer politicas de gestidn documental en 1z entidad.

11, Elaborar los informes que se genesen de forma mensual producto-de la operacién

de CEGDOC.

Elaborar y presentar ¢! Manual de Control de documentos de la. ESE HUEM.

Efaborar y presentar el informe normativo ¥ -aquelios institucionales, que se’

justifiquen para !a toma de decisiones en temas documentales.

o

12.
13.

'14' Elaborar el informe de produccion de CEGDOC el cual debera discriminarse seglin

se amerite por 1a [nstitucion.

Apoyar el despliegue en la fase de sensibilizacion al personal de la Insiitucionen

tormo a Ja gestion de informacion e implementacion del programa de gestion

documental.

16, Desarrollar los procedimientos descritos para el centro de gestion documental y
reportar oportunamente novedades gue se presenten.

17. Acompafiar el proceso de formulacién de proyectos relacionados con la

implementacién del programa de gestion documental en la ESE HUEM.

Ejecutar los planes de mejora relacionados con ef cumplimiento de los estandares

de gerencia de sistemas de informacion.

19. Recepcionar las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos ¥ sugerencias,

identificando el tramite, determinacion de competencia segin funciones de las

dependencias y definicion de periodos de vigencia y férminos de respuesta.

Realizar diariamente: inspeccién (aleatoria) al cumplimiento de los tramites

establecidos para el CEGDOC en forno al manejo de comunicaciones extemas, en

todas sus actividades.

16,

18.

9. Generar informe semanal de hallazgos resultantes de la inspeccidn 2leatoria a la

oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.
22, Las demds inherentes y/o requeridas por la entidad contratante. .

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(RADIOLOGIA)

1. Apoyarla elaboracion de documentos en procesadores de texio, cuadros en hojas
de célculo presentaciones ‘en software refacionados y mansjar aplicalives en
Internel.

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

3. Apoyar la recepcion, radicacion redaccién y organizacion de la correspondencia.




Tgﬁﬁs&z Hospital Universitario
IE JIERASMO MEOZ

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS CODIGO:BS-FO043
' VERSION: 2
' FECHA: NOV 2018
MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL
: PAGINA4G de 69

Atender a los clientes internos y externos de fa empresa brindando infermacion
oporiuna y precisa,

Mantener Ja 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.
Apoyar 1a supervision de confratos que le sean asignados.

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

SERVICIO DE TECNICO
ACMINISTRATIVO
{Apoyo Diagnostico)

2 | @ o

7.

10.
1.
12.
13.

Apayar |a supefvision administrafiva de Ja confratacion de servicios del area.
Preparar los informes sclicitados: al servicio en desaricllo de la actividad de
supervision de los contratos del &rea o dependencia.

Proyectar 1a programacion de turnos mensualizada de la especialidad de
anestesiologla.

Preparar fos informes relacionados con indicadores de produccion, productividad y
gestion si es el caso del servicio quirdrgico.

Apoyar en fa elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de caloulo presentaciones en Software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.

Apoyar en ¢l registro y contral documental de acuerdo a las normas de-archivistica
vigentes para la empresa.

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

Mantener la documentacion archivada de acuerdo.a lo establecido en el drea.
Apoyar la digitacion de informes. ‘

Apoyar las Iabé;es proplas de la oficina y/o servicio en el que presta servicios.
Apoyarla supervision de los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
\ as demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Registro civil}

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
vigenies paraia empresa.

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
Afender a los:clientes infernos-y externes de la empresa brindando informacién
oportuna y precisa.

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

Apoyar las |labores propias de la oficina yfo servicio ep el que presta servicios,

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Servicios
Ambulatorios)

Apoyar la elabaracion de documeritos en procesadores de texto, cuadros en hojas
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Intemet.

Apoyar el régistro y control documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa.

Apoyar la recepcién, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia,
Afender al personal interno y extemo de la empresa brindando informacidn
oportuna y precisa.

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

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta servicios.

L as- demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(APOYO CARTERA)

SN e

@

Revisar los recibos de caja de tesoreria referente a.los pagos por transferencia
glectronica, consignaciones o cheque girades ala ESE HUEM.

Realizar oficios a las enfidades solicitando la relacion de facturas canceladas.
dentificar la vigencia a la que corresponde el pago y descargar en él sistema
modulo cartera.

Programar visitas, oficios y citaciones a cada una de las entidades prestadoras de
servicio de salud solicitAndoles ef pago de las mismas, de jgual forma enviar correo
elecirénico a entidades que se encuentran en ofras ciudades,

Hacer el respectivo regisiro contable (Descargar Pagos, Notas ‘Crédifos, Notas
Débitos) al recibir la confirmacion 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 fas entidades responsables de pago
para entrega & cobro juridico por terceros.

Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual incluye toda la
relacion de las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde pariicipa el




Wl

ESE. Hospital Universitario

ERASMO MEOZ

CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
N Rvi VERSION: 2

FECHATNQV 2018

MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL

PAGINA4Y de 68

= 0 0o

1.
12.

13,

gerente, lider financiero, profesional de cartera, abogados externos y personal que
esté involucrado en fa entrega de facturas.

Consalidar lainformacion y archivar en sus respectivas entidades.

Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice el cierre del mes.
Realizar el cruce de cartera con el funcionaric que asigne cada una de las enlidades
ylevantar actas del cruce de cartera, firmando fas mismas el funcionario designadoe
por ERP v el coordinador de-cartera.

Colaborar en el culdado y proteccion de los equipos, materiales, instrumentos y
demas elementos que se encueniren en las areas donde desarrolla sus
actividades.

Participar en el. desarrollo de las aclividades de planeacién, ejecucion, reporte ¥
seguimiento del proceso al cual se: encuentra asignado segiin 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 demas aclividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y el Area de desempeiio del empleo.

1 as demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante,

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO (Apoyo
Contratacién de Bienes y
Setvicies - Sarfaft)

PNPRERA

f0 ~ o en

verificar sefiales de alerta -

verificar listas restrictivas

tomar decision de aprobar o no la contraparie

remitir soportes a oficial de cumplimiento de ser posible una sospecha, una
operacion intentada o una operacién rechada.

realizar 1a debida diligienciz basica

realizar la debida diligencia intensificada si aplica

establecer monitoreo en cada contraparte que lo requiera

hacer informe mensual de las debidas diligencias realizadas y reportarlas al jefe
para que las envie al oficial de cumplimiento dentro de los § primeros dias del
mes.

ctientas debidas diligencias basicas
cuantas debidas diligencias intensificada
cuantas intentadas

ET

‘cuantas rechazadas.

9, Las demas inherentes ylo requeridas por 1a entidad confratante.
1. Apoyar las actividades de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM,
. 2. Proyectar contratos y actos contractuales y demas documentacion inherente a la
SEig:\%III\?I g‘FRTAI'EI'IC\%CO gestion contraciual.
(Apoyo Contratacién de 3. Diligenciar drdenes de pedide y drdenes de servicios resultantes de adquisiciones.
g. y v Senvici 4, Mantener el archivo de coniratacién de acuerdo a la normatividad vigente y las
lenes y Servicios) directrices institucionales.
5. Proyectar informes contractuales y aquellos que Je sean requeridos.
6. Las demés inherentes yfo requeridas por 1a entidad contratante,
1. Apoyar las actividades propias que debe adelantar [a Oficina de Control Interno en
virtud de las disposiciones contenidas en la Ley 87 de 1993
2. Apoyar fa consolidacion, preparacién, presentacion de los informes internos y
externos que. debe rendir fa Oficina de Control Intemno en virtud de sus objetivos
misionales y los que le'sean solicitados por la Gerencia o entes externos.
3.  Ejecutarlas auditorias a los procedimientos establecidos en la entidad para verificar
SEEELEIII\? DE TEC\?ICO . sucabal cumplimiente.
ISTRATIVO Apoyar [a presentacion a la Diréccion, las recomendaciones sustentadas, para el
(Apoyo CD"“(.J.I Intermo mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos.
de Gestion) 5. Aplicar controles de gestién e interpretacion de sus resultados y recomendar por
escrito el mejoramiento. de procesos internos cuando éstos no se cumplan a
cabalidad.
6. Apoyar:el seguimiento al mapa de riesgos de la Institucion.
7. Apoyar el seguimiento a los indicadores.de gestién de la ESE.
8. Promoves Ja cultura de autocontrol en la Institucion.
9, Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad conlratante.
1, Verificar que las hojas vida de los.proponentes cumplan con el perfil establecido en
los estudios previos para contratar prestacion de servicios, y elaborar el informe de
SERVICIO DE TECNICO prestacion de servicios y cerlificacion de software para la oficina GABYS,
ADMINISTRATIVO 2. Verificar que las hojas vida allegadas por el contratista cumplan el pexfil establecido
{Apoyo Talento Humano) en el estudio previo del contrate de prestacién de servicios.
3. Elaborar la cerfificacién de novedad para [a oficina GABYS.
4, Alimentar Software de GABYS con hojas de vida de contrafistas y persenal

agremiado que presta servicios en la ESE HUEM.

~
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5. Verificar el cumplimiento de revisién en listas ONU y OFAC dsl personal que presta
sarvicios mediante contratista.

6. Verificar el cumplimiento de fa revision en listas-ONU y OFAC y la legatizacién el
formulario de debida diligencia (SARLAFT) por parte de las Subgerencias.
institucionales, al momento del ingreso de los contratistas de prestacion de
servicios.

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

8. Las demas inheréntes ylo requeridas por la entidad contratante,

1. Recepcionar y gestionar las cuentas por pagar,

2. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar.

SERVICIO TECNICO 3. ]Y]Erg’:fdar; alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide la gerencia del
?ghllNl?,ERATIFO 4. Mantener ef archivo de los documentos a su cargo.
poyo Tesorerld) 15 Ejaborar los informes solicitados.

6. Enviar las consignaciones diarias de los cheques recibidos en caja principal por

concepto de estampilias, arriendos, limbres y ofros.

7. Las-deméas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante, .

1. Apoyarla recepcion, ramite y seguimiento permanente a 1as diferentes peticicnes,
quejas, reclamos, derechos de peticidn, sugerencias y felicitaciones presentadas
ante la ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario,
hasta lograr su satisfaccion.

2. Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria

" establecidos por la normatividad lega! vigente, relacionados con la Asociacion de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y la Rendicidn de cuentas,
participando activamente en €llas.

3, Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis
cualitativo.de las necesidades del usuario a través de.encuesta, sondeos, buzon
de sugerencias, entre-ofros.

4. Participar activamente en el andlisis de las peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias ¥ felicitaciones interpuestas por los pacientes — usuarios de la ESE
HYUEM.

5. Conlribuir con el desarrollo de fas estrategias orientadas hacia la humanizacion de
los servicios, al desarrollo de betramientas de proteccion de los derechos y deberes
derivados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre otros.

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

1. Apoyar fa identificacion de casos y situaciones especificas. de maltrato infantil,
abuso sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar

SEigﬁlﬁ SD.IE.ERE?%CO {ramites legales en cgda caso. ' o
A SIAU 8. Asesorar a los ustarios en la identificacién y utilizacion adecuada de [os recurses
{Apoyo SIAU) institucionales, humanos, econérmicos y atros para la solucion de sus problemas.

9, Propiciar el desarollo instituciona! de la cultura de! servicio de atencién al usuario.

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

11.  Garanlizar la atencién y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante
la linea de atencién exclusiva de fa Oficina de Atencidn al Usuario. '

12, Apoyar las estrateglas de educacién del usuario.para e acceso a los servicios de
salud.

43, Brindar a los Usuarios.informacion veraz, oporuna y de calidad sobre la forma
de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice el
tratamiento © 1a atencion del usuario

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

15. Propender porun ambiente laboral armonigso y su proyeccitn al.usuario extetno,

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

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

18. Velar por |a buena imagen y la adecuada presentacion del servicio-de informacion
y atencion.al usuario,

19, Cumplir conlas normas referentes alainstitucion y el funcionamiento del servicio
de informacion y atencion al usuario.

20. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.

1. Brindar apoyo Y asistencia en curses virtuales.

2. Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texlo, cuadros.en

hajas de célculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
Internet.
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3. Apoyar en el registro y controf documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigentes para la empresa,

4. Apoyaren larecepcion, radicacién redaccion y organizacién de la cosrespondencia,

5. Atender a los clientes internos y externos de la empresa brindando informacién

SERVICIO DE TECNICO oportuna y precisa.
ADMINISTRATIVO |6, Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en el area.
{ApoyoDocenciay |7, Apayar la digitacion de informes.
Servicios) 8. Apoyar [as labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicios.

9, Las demasinherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

1. apoyar la elaboracion; de documentos en procesadores de texto, cuadros en hoja
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
internet,

2. apoyar.el registro y confrol documental de acuerdo a las normas de archivistica

: vigentes para la empresa.
SEigﬁ:ﬁg?RE?\%co 3. apoyaerla recép'cién.‘.radi;apién, redaccién y organizacion de la correspondencia.
. 4, atender a los clientés intefnos y externcs de la empresa brindando informacion
{Apoyo Planeacién) oporiina y precisa.

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

8. apoyar [a digitacion de informes.

7. apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio.

8. apoyo Acreditacion {Tema de Referenciaciones).

8. Lasdemasinherentes y/o requeridas por fa entidad contratante.

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

2, Apoyar en el registro y control documental de acuerdo a [as normas de archivistica
SEigﬁlﬁ gTERE’{I:\?ICI)CO vigentes para la empresa. . .
(Subgerencia 3. Apoyarenla recgpmén,'radlcacién redaccidn y organizacion dqia corregpondengia.
Administrativa) 4, Afender a los c'Ilentes internos y externos de la empresa brindande informacion
oportuna y precisa.
5. Mantener la documentacién archivada de acuerdo a lo establecido en el &rea.
6. Apoyar la digitacion de informes..
7. Apoyar las labores propias de la oficina y/o servicio en el que presta servicios,
8. Las demas inherentes ylo.requeridas por la enfidad contratante.

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

2. Apoyar operativamente en [a ejecucion de planes y aclividades administrativas
reglizadas en la Dependencia de la Subgerencia Subgerencia de Servicios de
Salud, contribuyendo.con la aplicacién de Jos procedimientos vigentes.

3. Participar en fa gestion de-la Subgerencia de Servicios de Salud, con €l fin de
alcanzar los objetivos y metas de la Dependencia.

4, Dar trimite a asuntos operativos y refacionados con‘la gestion de la Dependencia.

5. Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia,
para procurar su efectividad.

6 Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios de Salud.

7. Prestar apoyo en el proceso de convecatoria a las reuniones citadas por la oficina

SERVICIO DE de Subgerencia de lSeryicios’ dg Salu'q‘. . ' .
TECNICO 8. Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcion y registro de la documentacian
ADMINISTRATIVO gue ingresa y/c sale de !a .Dependencﬁa_. o
(Subgerencia De Redactar correos electronicos para enviar a los funcionaries, clientes y entre-otios
ud proveedores, por solicitud de Ja Subgerencia de Servicios de Salud:
Salud) 10. Dirigir y coordinar el trabajo del area mediante mecanismos de planeacion y control
que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas.

11, Dirigir y coordinar los estudios que sobre campos especlficos de st area & informar
sobre los resultados al nivel superior,

12. Realizar la programacion de las actividades asistenciales y administrativas de fas
areas a sucargo y vigilar su gjecucion,

13, Participar en todos aquelios mecanismos de coordinacion que estén conformados
dentro -de_su érea con el fin de minimizar los problemas de orden técnico y
administrativo.

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

15 Asistiry participar en las reuniones de los comitds programados por [a gerencia

y la subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se
requiera de su opinién $cnica.
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16.

17.

18.

18,

20.
21
22,

Coordinar en su.grupo de trabajo fa documentacion de los procesos, profocolos y
guias de manejo necesarios para el normal desarollo de sus funcicnes y su
aplicacién.

Colaborar con auditoria v facturacion en la supervision de cumplimiento de las
normas legales e institucionales.

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

Cumplir y hacer cumplir [a presentacion, rendicion, seguimiento y control de
informes internos y externos, indicadores de gestion y produccion, ejecucion de
politicas, programas y proyectos, cumplimiento de metas y eslrategias previstas en
el Plan Institucional de Desariollo y Plan de Gestién Gerencial, elaboracion
ejecucion y seguimiento a planes de mejoramiento del 4rea, individuales e
institucionales, cumplimiento a requisitos de acreditacion habilitacion y Sistemas
Integrados de Gestin, asistencid y cumplimiento a las reuniones juntas y comités
alos cuales seainvifads, =~
Manejo de cajamenor de la Subgerencia de salud.

Dirigir-y coordinar los procesos de [ngresos y.egresos trasversales de la institucion.
Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentes, manual de funciones, manual
de procesos, procedimientos y demés normas legales e intemas de fa institucion.

. Las demas inherentes yio requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Apoyo Juridico Cartera)

Brindar apoyo técnice Juridico en fodo lo relacionado con el area de cartera sus
procesos y subprocesos

Apoyar en 1a solicifud oportuna de informacién, documentacién yfo intervencion
directa de ESE HUEM vy en general colaboracion dela entidad, cuando se requiera,
para el buen manejo y desarrollo en ef proceso de cobro

Apoyar en la elaboracién y presentacion de los poderes, requerimientos, escritos
necesarios para la gestion judicial encomendada
Atender cumplidamente la gestion encomendada
Mantener comunicacién permanente y directa con el area de cartera de la ESE
HUEM

Apoyar en la presentacion de informes actualizados de ia carlera encomendada,
los primeros cinco dias de cada mes al encargado del rea de cartera con la-
siguiente informacion minima : radicado del proceso, juzgado de conocimiento, |
nombre del juez de- conocimiento, nombre de la entidad demandada’ ¢ morosa,
fecha de enirega de la facturacian por parte del nosocomio, fecha de presentacion
de! proceso ante la oficina de apoyo judicial, fecha de radicacién del proceso en el
juzgado de conocimiento, fecha de admision de Ta demanda;, indicacidn de las
medidas cautelares solicitadas, fecha de la orden impartida sobre- el juzgado de
conocimiento sobre |as medidas cautelares ordenadas, fecha de embargo, fecha
de envio de1a notificacién persena al demandado, fecha de la notificacidn por aviso
al demandado, esta (itima en el evento de haberse logrado la notificacién personal,
estado actual del proceso y demas actuaciones personales pertinentes

Apoyar en la solicitud al area de cartera delos documentos que considere
pertinente para iniciar el cobro juridico

Apoyar en Ja solicitud al drea de facturacion e listado de fas facturas en mora, su
fecha de presentacion, su valor y el nombre del deudor con su NIT, direccion y
teléfono, contratos suscritos para elaborar la correspondiente demanda de cobro
juridico

Apoyar en la ejecucion y realizacion de todas las actividades y procedimientos
encaminados ala defensa y representacion Judicial de la ESE HUEM, relacionados
con el érea de cartera,

s, S

. Las demés inherentes yfo requeridas por [a entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO
(GESTION Y
DESARROLLO-DEL
TALENTO HUMANO -
HISTORIAS
LABORALES)

oo

==

Elaborar-documentos en procesadorss de texto, cuadros. en hojas de célculo
presentaciones en software relacionados y.mangjar aplicativos en Internet.
Atender personal intemo y externo de [a empresa brindando informacion oportuna
y precisa.

Mantener la informacion archivada de acuerdo.a lo establecido en el area,
Elaborar los informes solicitados por el Jefe de! area.

Actualizar, registrar, archivar y mantener ef archivo de historias laborales,

Atender a los Auditores Externos e infernos  sobre informacion pertinente de
Funcionarios de planta de la Huem.

Ejercer funciones de habilitacion en Talente Humano de la Institucion

Elabarar los informes solicitados por el Jefe del area.

Hacer registros de ingreso y egreso de personal en la malriz correspondients.
Ejecutar, organizar, tevisar y controlar Jas actividades de Talento Humano
relacionadas con e} cumplimiento de los procesos de habilitacién y acreditacion.
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11. Pasar y marcar a nuevas Carpetas las historias laborales que aln reposan
archivadas en carpetas celuguias.

12. Ordenar cronologicamente los documentos que fepasan en las historias laborales
de! funcionario de planta,

13. Restaurar documentos correspondientes a las historias laborales del personal de
planta.

14. Eoliar documentos historias laborales del personal de planta.

15. Fotocopiar documentacion solicitada de historias laborales del personal de planta.

16. Elaborar matiiz del personal de planfa de los diferentes servicios de [a
E.S.E.HUEM.

17. Llevar control de la documentacion solicitada por el Ministerio de Salud para los
Servidores Publicos de Ia Salud.

18. Notificar, mediante correo interno .a cada servicio las diferentes matrices del
personal solicitando documentacion pendiente por entregar a Talento Humano.

19, Atender a personal de planta e informar sobre su Historia laboral acerca de la
documientaciéi: que reposa y falta-én su historia faboral.

20, Buscar, scanear, fotocopiar, autenticar y enviar a asesoria juridica la
documentacion solicitada por los diferentes juzgados: relacionada con el personal
de planta de la Institucion.

91, Elaborar oficios remisorios sobre documentacién pendiente en la histosia laborel
del funcionario.

92, Ejercer las demas funciones inherentes al cargo yfo asignadas por ef hospital.

23. Limpiar, organizar y actualizar historias faborales.(ganchos- autoadhesivos).

24. Veificar que todas las historias estén completas.

25, Sistematizar historias laborales.

96. Abrir y marcar carpeta de historia laboral a funcionario de Planta nuevo.

27. Apoyar los diferentes puestos que-el iefe designe {ocasionalmente)

28. Entregar correspondencia interna {ocasionalmente). o

29, Reclamar correspondencias en CEGDOC {ocasionalmente}. .

30. Enviar correspondencia en CEGDOC (ocasionalmente).

‘| 34. Las demas inherentés y/o requerigas por la entidad contratante,

1. Apoyar en la elaboracion de-documentos en procesadores de texto, cuadros en
hojas de calctio presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en
[nternet.

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

SERVICIO DE TECNICQ vigentes paraja empresa.
ADMINISTRATIVO  |3. Apoyarenla recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondencia.
(Apoyo Bacteriologia) | 4. Atender a'lbs clientes intemes y extemos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

5 Mantener la documentacion archivada de acuerdo alo establecido en el &rea.

6. Apoyar la digitacitn de informes.

7. Apoyarlas labores propias dela oficina ylo servicio en el que presta servicios.

8. Las demas inherentes ylo requéridas por ia entidad contratante.

1. Apoyar fa elaboracion y la actualizacion del plan de gestion integral de residucs
hospitalarios de fa ESE HUEM.

2, Apoyar el acompafiamiento a la E.S.E. en los procesos de gestion ambiental que
en esta se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que
exige [a autoridad ambiental. -

3. Apoyar el disefio de estrategias para fa Gestion Ambiental de la ESE HUEM,

4. Apoyar laimplementacion de 1as-estrategias propuestas.

5. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes a las autoridades ambientales y
sanitarias.

SERVICIO DE TECNICO | 6. Apoyar Ja implementacion del programa de reciclale en la E.S.E. HUEM.
ADMINISTRATIVO | 7. Apoyar el desarrollo de herramientas de comunicacién que. pemiitan la
(Apoyo gestion participacion de los suarios y del personal de Ja ESE HUEM en los proceses de
Ambiental) gestion ambiental que en ésta se levan a cabo.

8. Apoyar la planeacion y ejecucion de capacitaciones al personal sobre el manejo de
residuos hospitalarios y comunes.

9,  Apoyarla programacion y el acompafiamiento ejecutar jornadas de condrof vectorial
ejecutadas por el contratista

10. Apoyar las actividades requeridas junto- con el area de Mantenimienta para el
tavado de los tanques de almacenamiento de agta polable.

11. Apoyar la actualizacion, de [a documentacion, protocelos, planes y programas
relacienados con 1a gestion ambiental

12, Apoyar el despliegue ¥ verificacion del cumplimiento de los protocolos, planes ¥

programas de gestion ambiental.
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13. Apoyar la elaboracién de estudios previos para coniratacion de objetos
confractuales de la gestion ambiental

14, Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de archivo y e} inventario:
documental de la dependencia

15. Apoyar la verificacion del pesaje diario da residuos ¥ elaboracion de formato 1

16. Apoyar la realizacién de auditorias 2l gestor intero de manejo de residuos
hospitalatios )

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

18. Apoyar la verificacion del cumplimiento-al contrato de jardineria.

19. Las demas inherentes ylo.requeridas porla entidad contratante

1. Apoyar y realizar todas las actividades. administrativas tendientes y relacionadas
con e} area de pediatria.

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

s 3. Apoyarenelregistoy control documental de acuerdo a las normas de archivistica

vigentes para la-empresa.

Apoyar en la recepeion, radicacion redaccion y organizacion de fa correspondencia.

~ Afender a los clientes,intefnos y externos de la empresa brindando informacion

SERVICIO DE TECNICO oporiuna y pFECiSE.

ADMINISTRATIVO Manlener la documentacion‘archivada de acuerdo a lo establecido envel area.
{Apoyo Pediatria} Apoyar 1a digitacion de informes.
Apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicies.

L as demas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

[

e e

Ejecutar actividades técnico profesionales relacionadas con el apoye al Lider de la

Seccion en temas juridico administrativos.

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

3. Uevar registro, control y cargar al software de inventario documental de acuerdo a
1as normas de archivistica vigéntes para la empresa.

4. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la.dependencia para la
firma del respectivo jefe inmediato ¥ distribuirla de acuerdo con sus instrucciones.

5. Atender a los clientes internos ¥ extemos de Ja empresa brindando informacion
oportuna y precisa.

6. Revisar la documentacién enviada diariamente por ¢ darea compefente

SERVICIO DE TECNICO comprobando que los documentos anexos correspondan &l usuario descrito €n la

ADMINISTRATIVO misma. _

(Gestion y Desarrallo del 7. Regisiro, revision y distribucion de Resolucicnes

Talento Humano) 8. Apoyarla Supervision de coniratos que fe sean asignades

9, Registrar en la tabla de comunicaciones: circulares, constancias, certificados,
oficios y demas comunicaciones internas

40. Realizar autentificacion de documentos requeridos.

11. Diligenciar y registrar las actas de posesion.

12. Realizar afiliaciones al sistema general de seguridad social (EPS, ARL, AFP, CAJA
DE COMPENSACION) para el pessonal que ingresa en planta,

13. Recibir y vetificar con lista de chequeo los documentos requeridos para ingreso del
personal en planta

14. Entregar y distribuir comparendos emitidas-por el area de talenio humano.

15. Diariamente pasar por el CEGDOC para recibir los documentos de entradas ¥
salidas direccionadas ala Seccion de Gestion y Desarcolio del Talento Humano.

16. Las demas inherentes y/o requeridas por.a entidad contratante

1. Verificar la cadificacion de los diagnosticos en el Registro de egreso.del sistema de

informacion DGH, confrontando con los diagnosticos registrados en la epicrisis y en

tos registros de la historia clinica digital. Sise presentan inconsistencias se actualizan

los cdigos de diagnostica respectivo Y seingresan ofros datos faltantes del registro

de egreso.

b Inactivar el estado de paciente en el médulo de admisiones. del sistema DGH; de los

pacientes. fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y lugar ‘segtn

registro def Modulo RUAF,

h  Realizar 1a unificacion de los regisiros clinicos del paciente por medio del sistema

DGH, cuando e} paciente tienen varios nimeros de identificacion se verifica tanto en

DGH y en los diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimen}, para determinar el

SERVICIO DE nimero actual de identificacion del paciente y se registra en un archivo de control los
PROFESIONAL respectivos traslados de informacion réalizados.
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UNIVERSITARIO
(APOYO ESTADISTICA)

. Verificar y digitar el reporie mehsual de censo cama disponible de acuerdo-a la
informacién suministrada por cada servicio de hospitalizacion para hacer el reporte
estadistico de Jas camas inhabilitadas para e} Boletin estadistico.

%-

10,

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

Informar mensualmente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias
encontradas en los registros clinicos registrados en ¢l Sistema DGH.

Solicitar diariamente 2l servicio de Facturacion el documento actual de} paciente
ingresado como poblacion extranjera para realizar 1a respectiva unificacion de los
registros en ¢l sistema DGH ya que estan con diferentes documentos.

Unificar los datos de historias cinicas.en e 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 y apeilidos completos, tipo de documento, edad
de} paciente, informacion’'de afiliacion, direccion y teléfono.

Verificar en ef Sistema DGH las historias clinicas cotrespondientes al inventario
natural, para defectar.si Iiay atenciones ambulatorias de urgencias ylo: dupficidad de
historias clinicas por otros nimeros de identificacion.

Verificar en ofros sistemas de informacién si las-historias clinicas correspondientes
al inventario natural, corresponden a fallecidos 0 tienen otro nimero de identificacion.
41, Las demés inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
ADMINISTRATIVO

1.

1

10.

1.

PROCEDII}’IIENTO: Eiacucié_n de labores técnicas de estadistica en 1a ESE HUEM.

Verificar la codificacion de fos diagnésticos en el Registra de egreso del sistema de
informacién DGH, confrontando con los diagnosticos regisirados en la epicrisis ¥
en los registros de 1a historia clinica digital. Si se presentan inconsistencias se
actualizan los codigos de diagnéstico respectivo y se ingresan otros datos faftantes
del registro de egreso.

Inactivar el estado de paciente en el modulo de admisiones del sistema DGH, de
los pacientes fallecidos en casa, verificando st fecha de fallecimiento y lugar segtin
registro del Modulo RUAF,

Realizar |2 unificacion de los registros clinicos del paciente por medio del sistema

DGH, cuando’el paciente tienen varios nUmeros de identificacion se verifica tanto

en DGH y en los diferentes sitios Web {Adres, sisben, régimen), pata determinar ¢!
nimero actual de identificacion del paciente y se registra en un archivo de-centrol
los respectivos traslados de informacién realizades.

Verificar y digitar el reporte- mensual de censo cama disponible de acuerdo a la
informacion suministrada por cada servicio de haspitalizacién para hacer ¢l reporte
estadistico de las camas inhabilitadas para €} Boletin estadistico.

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

Informar mensuaimente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias
encontradas en los registros ciinicos registrados en el Sistema DGH.

Solicitar diariamente al Servicio de- Facturacion el documento actual del paciente
ingresado como poblacion exiranjera para realizar la respectiva unificacion de los
registros en el sisiema DGH ya que estan con diferentes documentos.

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

Verificar-en ¢! Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario |
natural, para detectar si hay afenciones ambulatorias de urgencias y/o duplicidad
de historias clinicas por otros numeros de identificacion.

Verificar en otros sistemias de inforracion si fas historias clinicas correspoadientes
al inventario patural, corresponden a fallecidos o fienen olro nimero de
identificacion.

| as. dems inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

PROCEDIMIENTO: Ejecucidn de [abores técnicas de Estadisticas Vitales en la
ESE HUEM.

Solicitar los certificados de nacido vivo ¥ defuncion a la Secretaria de Salud

Municipak.
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{ARCHIVO Y
ESTADISTICA)

fad

10.

1.

12.

13,

14.

15.

16.

Recibir los certificados antecedentesen blanco verificandose fa cantidad entregada 1
con su respectiva numeracion y se registra en el formato de control diligenciamiento
de Certificados de nacido vivo o defuncion.

Distribuir los certificados de nacido vivo ¥ defuncion en cada servicio de acuesdo
con el consumo, estos ser entregan alas ‘Enfermeras Profesionales las cuales son
las responsables-de 1a custodia de los mismos

Realizar Ja verificacion del ingreso al aplicativo RUAF de los certificados de nacido
vivo-y defuncion con el fin de llevar ¢l control de la papeleria.

Recepcionar en:caso de anulacion de certificados, para enviarlos en fisico a.la
Secretaria de Salud Municipal

Realizar la precriica de los hechos vitales registrados en €l Aplicativo. RUAF
confrontando la informacién con historia clinica. Posterior a la precritica se confirma
el registro del hecho vital en el méduto del RUAF..

Hacer acompafiamiento al personal médico en la realizaci6n de [as enmiendas
generadas por causas de defuncion mal definidas.

Capacitar al personal médico en los Modulo 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 del DANE, SSM E. 1DS con
respecto a la Informacion registrada en el Aplicativo RUAF.

Asistir y participar en el Comité Departamental e Instituciona! de Estadisticas
Vitales.

Agistir y participar en los comités institucionales yfo reunicnes programadas ¥ 1os
extraordinarios. :

Realizar tabulacion mensual de! censo diario de camas ccupadas de cada servicio
hospitalario. '

Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario
natural, para detectar si hay atericiones -ambulatorias de urgencias ylo duplicidad
de historias clinicas por otros nimeros de identificacion,

Verificar en ofros sistemas de informacion si las historias clinicas correspondientes
al inventario natural, comesponden a fallecidos 0 tienen ofro nimero de
identificacion.

Las-demas inherentes y/o requeridag por [a entidad contratante.

SERVIC|O DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Estadistica)

ESTADISTICA Y ARCHIVO CLINICO. PROCEDIMIENTO:

1.

MANUAL PARA LA GESTION Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS.

Apoyar y soportar Ta gestion adminisirativa de la empresa mediante el
procesamiento, elaboracion y diigenciamiento de fa informacion para su utiizacion

en las-éreas‘operativas.y'amstenciales.de'la entidad con el fin de apoyar el proceso
de toma de decisiones y de direccionamiento estratégico a nivel empresarial,

ACTIVIDADES:

1. Imprimir et reporte de la consulla médica programada por medico y consultorios del
sistema DGH NET.

2. Buscarlas historias clinicas en el archivo clinico.

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

4. Ubicar de historias clinicas para consulta médica especializada para 12 atencién de
usuarios por citas extemporaneas.

5. Entregar paraa constita médica especializada programada [as historias clinicas 2
las-auxiliases de enfermeria del consulterio por médico y especialidad.

6. Revisar en el sistema DGH las.clias adicionales para realizar la ubicacion ¥
bisqueda respectiva.

7. Buscar las historias ciinicas pendientes de la consulta médica.en los seevicios '
hospitalarios, servicios ambulatorios y facturacion las cuales ne han sido devueltas |
al-archivo clinico realizandose actividades como patinador.

8. Recibir las historias clinicas de 1as auxiares de enfermeria del consultorio por
médico y especialidad, después de realizada la consulta médica especializada
programada.

a. Recivir los consentimientos de citas médicas, ubicarlos y archivarios en historia

clinica o legaio correspondiente.
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Recibir a.diario jos egresos hospitatarios pot parte:delas auxiliares adrinistrativas

de los servicios hospitalarios yfo ambulatorios, corfespondientes al reporte de
solicitud de historias clinicas del sistema DGH,

Revisar en ¢} sistema DGH por nombres:y apeflidos para verificar los datos sio ne
gs paciente de primera vez o si ienen olros niimeos de identificacion.

Asignar una carpeta nueva si es paciente de primera vezy marcar con el nimero
del docusmento de identificacion.

Buscar y unificar |a historia clinica fisica cuando €l paciente {ienen varios nimeros
de identificacion, y se informa a 1a técnica adminisirativa para consolidar los
registros clinicos det paciente en €l sistema DGH.

Registrar la fecha de préstamo y 1a fecha de devolucién en el sistema DGH NET
de las historias clinicas recibidas de las auxiliares admiinistrativas de cada servicio
hospitalario.

Verificar el correcto diligenciamiento del formato de control de fofies, el nimero de
la historia clinica concuerde con los datos del paciente y que 10s “folios-estén
ordenados y completos. '

Ordenar, depurar y diligenciar e} control de folios de las historias clinicas recibidas
que no se encueniran organizadas correctamente:

Verificar en el sistema DGH si los egresos hospitalarios ylo ambulatorios recibidos,
tienen historia clinica anterior 0 atencion ambulatoria de urgencias para anexar
respectivamente.

Organizar las carpetas en los- estantes clasificandolas pot colores para -su
correspondiente uso.

Ruscar historias clinicas para Ios usuarios internos de-los servicios de: auditoria,
facturacion, patologia, estudio de investigacién, auditores externos, epidemiologia,
subgerencia de salud, oficina de juridica, programacion de cirugfa por consuila
externa, sefvicios hospitalarios, servicio de urgencias'y entre otros.

Recibir las soficitudes de las historias clinicas o atenciones ds urgencias
registradas en el sistema DGH y se procede hacer 1a ubicacion en ! sistema.
Buscar las historias clinicas en el archivo cilnico para entregar al usuaric solicitante
y deben firmar 12 solicitud de historias recibida.

Registrar la-fecha de préstamo de las historias clinicas en el proceso de solicitud
del sistema DGH y entregar el reporte de fa solicitud alas auxiliares administrativas
para la firma con fecha y hora de quien reciben 1a historia clinica solicitada.
Registrar la fecha de devolucion de tas historias clinicas la totalidad de historias
clinicas por solicitud que.han sido devueitas de los diferentes usuarios solicifantes
del sistema DGH, luego frasladar al meson 'y clasificar segim su digito terminal.
Recibit a diario ja relacién de 1as atenciones ambulatorias del setvicio de urgencias
pediatria.y adultos y.dela-Unidad de Cuidado Intermedio adultos, entregadas.por
el'servicio de facturacion..

Depurar y,organizar por digito terminal las atenciones ambulatorias de urgencias.
Depurar, ordenar, legajar ¥ diligenciar en e! formato de control y verificacion de
folios los: egresos hospitaiarias recibidos del servicio de urgencias pediatria,
urgencias adultos, yde’la Unidad de Cuidado Intermedio adultos.

Diligenciar en el formato de controt y verificacion de folis Jas historias clinicas
recibidas

Revisar en €l sistema DGH NET siel paciente es de primera vez 0 si fiene historia
clinica.

Buscar la historia clinica para archivar 1a atencion ambulateria de urgencias.
Archivar la atencion ambulatoria de urgencias en legajos si el paciente no-tiene
historia clinica.

Recibir los resultados de patologiay archivar respectivamente enla historia clinica.
Buscar historias clinicas solicitadas por contingencias de liquidacion de EPS
Ubicar las historias clinjcas én &f aschivo clinico por ersor al archivar las mismas.
Clasificar por nimeros y-coler 1as nistorias clinicas para archivar-en los estantes
del archivo clinico:

Clasificar las historias clinicas de fallecidos para archivar en los estantes.
Archivaren las historias clinicas los resultados de pruebas especializadas recibidas
extemporaneamente.

Depurar y unificar historias clinicas del archivo-clinico.

Reutilizar las carpetas con estiquer autoadhesivo.

Trasladar las carpetas para histosia clinica requerida para la oficina de estadistica |
y archive clinico.

Buscar historias clinicas-y/o atenciones-de urgencias de los depositos temporales

satélites ubicados en el'‘area del parqueadero y sala de maguinas.




¥

ESE Hospital Universitario.

_ CODIGO:BS-FO-043
ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS
: VERSION; 2
- FECHA: NOY 2018
ERASMO MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL
; PAGINAS6 de 63

de alguna necesidad.

ambulatorias de urgencias.

ambulatorias de urgencias del inventario natural,

identificacion.

PROCEDIMIENTO:

41. Trasladar H]sto‘ﬁas clinicas entre los depdsitos temporales satélites ubicados enF\
area de la antigua cancha de balonceslo, parqueadero y sala de méquing; en-caso

42, Elaborar el inventario natural de las historias clinicas ¥ atenciones ambulatorias de
urgencias, registrandose en el formato de inventaric {inco documental.

43, Ingresar al software de inventario documental ta informacion recopilada en el
formato que cprresponde 4 inventario natural delas historias clinicas y atenciones

44, Ordenar, depurar, foliar y legajar as historias clinicas del inventaric natural.

45. Ordenar, depurar, foliar y organizar por digito tesminal compuesto las atenciones

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

41. Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes al inventario
natural, para detectar si hay atenciones ambuiatorias de urgencias ylo duplicidad
de historids clinicas por otros nimeros de identificacion.

48. Verificar en ofros sistemas de Informacion si las historias clinicas carrespondientes
al inventario- natural, corresponden a fallecidos o tienen otro ndmerc de.

49. Las demas inherentes ylo requeridas por {a entidad contratante.

Apoyar y soportar la gestion administrativa de la empresa mediante el procesamiento,
elaboracion y diligenciamiento de la informacin para su utilizacién en las areas
operativas ¥ asistenciales de 1a 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

R wR e

ATENCION EN SALUD.

A

ACTIVIDADES:

L ol o

m

el SIEP Documental:
tas solicitudes radicadas en el SIEP documertal.

SIEP Documental.

través del Sistema DGH.

ylo ambulatorios.

los radicados en &} SIEP Documental.

radicados del SIEP Documental.

Documental,

Atender las llamadas telefonicas y tramitar lo concerniente a dicha ffamada.
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.
Fotocoplar, autenticar y foliar las copias de historia clinica para dar respuesta a
solicitudes radicadas por los entes legales ¥ usuarios.

Atender a los usuarios por ventanilla.de:atencién del archivo clinico, para brindar
informacion-o entregar las copias de historia clinica de las solicttudes radicadas en

7. Enviar el informadu'?'-faé'turacién administrativa y al SIAU para la trazabilidad de
8. FElaborar la comunicacion externa de respuesta a las solicitudes radicadas en el

9, FElaborar las certificaciones de nacido vivo; defunciones yhospitalizacion.
10, Elaborar y entregar las circulares ylo'comunicaciones internas de la oficina.
11. Realizar el pedido de aimacén y farmacia para los implementos de la oficina a

1 42. Fotocopiar, autenticar y foliar fas copias de historia clinica solicitadas por ia oficina
asescra de juridica administrativa, subgerencia de salud ¥ servicios hospitalarios

13. Entregar en la ventanilla de CEGDOC, las comunicaciones externas de respuesta
con 108 anexos, correspondiente alas solicitudes radicadas por SIEP Documental.

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

45. Buscar las historias clinicas fisicas o revisar en el Sistema DGH las historias
clinicas digitales, para responder a fas solicitudes de'las cop!

16. Registrar en el proceso de solicitud de historias del sistema DGH, a trazabifidad de
tas fechas de préstamo y devolucion de las historias cliricas requeridas segln los

47. Elaborar la comunicacion. para la, citacién a la comunidad cuando cumplido eld'
fermino no' ha venido a reclamar lo solicitado segin los radicados def SIEP

1 as demas inherentes. y/o requeridas por Ja entidad contratante.

as requeridas segin
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SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(MANTENIMIENTO)

1. Mantener actualizada la poiitica de gestion de mantenimiento hospitaario.

2, Desarrollar la polilica de gestion de mantenimiento hospitalario de manera que
garantice 2 adquisicion, renovacion, reposicion de instrumentos ylo herramientas
de frabajo.

3, Participarenlavalidaciénde]a autoevaluacion del grupo de estandares de gestion
de mantenimiento hospitalario del manual unico de acreditacion en salud
ambulatorio hospitalario.

4, Programar 'y coordinar la: ejecucion de actividades correspondientes a
mantenimiento hospitalario de tipo preventivo ylo-cotrectivo.

5.  Programar y Coordinat la &jecucidn de turnos ¥ vacaciones del personal 2 su
cargo.

6. Preparar y presentar el plan de mantenimiento hospitatario anual.

Preparar y presentar ios informes pettinentes al area, solicitados por los Entes de
Control Internos'y Externos.
Preparar ¥ presentar informes soficitados por el Lider de Programa.

. Ejecutar la supervision de contratos relacionados con-el &rea.

10. Informar mensualmente al Lider de Programa acerca de las {areas realizadas por.
¢l area.

1. Realizar seguimiento, control ¥ evaluacion def trabajo ejecutado por el personal
de! area.

12. ITnformar al Lider de:Programa los dafios ocasionados par uso [nadecuado de
implementos de trabajo, miebles y equipos, entre otros.

43. Informar @l Lider de Programa de manera oportuna acetca de los faltantes de
insumos, materiales de trabajo o elementos requeridos para la realizacion de las
lzbores.

44. Supervisar el usoracional de los insumos o materiales empleados en la realizacion
de los mantenimientos.

15. Coordinar.con ¢l Lider de Programa la consecucion de los-elementos requeridos
para ta ejecucion de las tareas en las diferentes éreas.

46. Las demas inherentes yfo requetidas por la entidad contratante.

SERVICIO DE TECNICO
OPERATIVO
(MANTENIMIENTO)

JLUMINACION { ELECTRICIDAD

1. Cambio De balastos quemados {todo {ipa),

. Cambio de tubos,de iluminacién quemados {todo tipo}.

. Cambio de starters quemados.

. Reparacion de conexionado de famparas con cambio de cableado.

. Revision y/o' reparacion de puntos eléctricos (tomas, interruptores, safidas de
alumbrado, ofras salidas).

6. Desmonte y posterior reinstalacién de canaletas (metdlicas o plasticas), incluye

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

b R

AREA HIDRAULICA Y SANITARIA

1. Revision, limpieza de tanques, cisterna y/o fluxdmetros.

2. Revisién y limpieza de desagles. _

3. Revision, graduacion Y reparacion de cisternas, fluxdmetros y registros de
acometidas.

4. Cambio de empaquetaduras y mangueras.

5. Destape de sanitarios, orinales, lavamanos, pocetas y tejilas de piso que no
requieran trabajo especializado de plomeria.

6. Remplazo de mezcladares ¥ llaves.

7. Corregir escapes.

8. Las demas inherentes yio requeridas por la enfidad contratante.

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA (No especializada)

1. Revision y ajuste de bisagras.

2, Ajuste'y cambic de chapas.

3. Asegurar 0 pegar partes suelas.

4. Elaboracion y restauracion de puertas, yentanas, rejas y demas enseres.
5, Las demas inherentes y/o requeridas por Ja-entidad confratante.

TRABAJOS VARIOS,

1. Mantenimiento de vidrios {que no requieran trabajo especializado de core €
instalacion).

L]
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2, Apoyo en el desmonte de vidrios, ]

3. Reparacion y ajuste-de puertas.
4. Instalacion de accesotios e incrustaciones &n bafios y demas areas.
5. Las demas inherentes y/o requeridas por la.entidad contratante.

CERRAJERIA

P

4. Instalacion de cerraduras de escritorios, archivadores y gabinetes,

2. Instalacion de cerraduras, clerre puertas, bisagra de piso para puertas, entre ofros.

3. Reparacion general de cerraduras que no requieran trabajo especializado.

4, Reparacion general de cerraduras para archivadores, gavetas, escritorics, entre
otros

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

POCETAS DE ASEQ Y LAVAPLATOS

1. Instalacion de griferias lavaplatos.

2. Instalacion de llave terminal para peseta.

3. Inslalacion de sifon de piso en 4reas de servicios sanitarios.

4. Instalacion de sifon lavapiatos, lavamanos, incluye-desmonte de |a existente.

5. Destapar sifon de lavaplatos y lavamanos. '

6. Revision general de lavaplatos, incluyendo ajuste de piezas sueltas, emboquiliar
filraciones contra pared o mueble, corregir escapes.

7. Las demas inherentes ylo-requeridas por la enfidad contratante.

LAVAMANOS { ORINAL

=y

1, Destapar sifon de orinal:

2. Revision general de lavamanos, incluye griferia.

3. Revision general de orinales.

4. Las demas inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

SANITARIOS FLUXOMETROS

4. Instalacion de sanitarios de fluxémetro,

2 [nstalacion de fluxometros para sanitarios,

3. Desmonte y reinstalacion de sanitarios de fluxémetro a piso.

4. Instalacion de diafragma para fluxémetro de,sanitario.

5. Instalacion-de diaffagma para fluxémetro de orinal.

6. Las demas inherentes.ylo requeridas por la entidad conlratante,

ACCESORIOS DE OFICINA

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 contratante.

MANTENIMIENTO Y SQPORTE DE SALA DE MAQUINAS

1. Soporte 2 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 eléctrica.

4. Soporte a funcionamiento ¥ mantenimiento de red de vapor.

5, Soporte a funcionamiento y mantenimiento de redes de gases medicinales.

&. Mantenimiento y soporte de sala de méquinas (caldera, sistemas de dgua, planta
eléctrica y red de vapor y gases medicinales).

7. Las demés-nherentes yfo requeridas por 1a entidad coniratante.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO

4. Mantenimiento, reparacion y pintura de camas.

2. Mantenimiento, reparacion y pintura de-cunas.

3. Mantenimiento, feparacion y pintura de camillas.

4, Mantenimiento, reparacion y pintura de mesas de noche y mesas puente.
5, Soldadura en general del mobiliario melalico en general.

6. Elaboracion de trabajos en acero inoxidable y metalice,

7. Las demas inherentes y/o requeridas por 12 entidad contratante. J
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MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA

1. Mantenimiento en general de muros {que no requieran trabajos especializados}.
2. Mantenimiento y reparacion de pisos.

3. Manteniriento de placas y terrazas.

4, Trabajos de construccion que ne requieran mano de obra especializada.

5. Las demas inherentes y/o requeridas porla entidad contratante.

MANTENIMIENTO PARA TAPICERIA

1. Tapizar con tela, piel, sintélicos o-similares los muebles o inmabiliarios, mejorandd’
1a comodidad de los mismoes con las instalaciones que sean requendas.
2. Lasdemas inherentes.yfo requeridas por la entidad contratante.

OTRAS ACTIVIDADES

1. Realizar las acfividades generales solicitadas por fecursos fisicos que se
enmarquen en el objeto contractual.
2. Las demés inhérentes yfo requeridas por la entidad contratanie,

SERVICIO DE
OPERARIO
(MANTENIMIENTO)

[LUMINACION J ELECTRICIDAD

1. Cambio De balastos quemados (todo tipo}.

2. Cambio de tubos de iluminacion quemados {fodo tipa).

3. Cambio de starters quemados.

4, Reparacién de conexionado de lamparas con cambio de cableado.

5. Revision ylo reparacion de puntos electricos {tomas, interruptores, salidas de-
alumbrado, otras salidas}.

6. Desmonte y posterior reinstalacion de canaletas (metdlicas_o plésticas), incluye
cableado estructurado existente.

7. Las demas inherentes y/o requeridas por {a entidad coniratante.

AREA HIDRAULICAY SANITARIA

Revision, limpieza de tanques, cisterna ylo fluxémetros.

Revision y limpieza de desagtes.

Revision, graduacion y reparacion de cisternas, fluxémetros y regisiros de
acometidas.

Cambio de empaquetaduras y mangueras.

Destape de sanitarios; orinales, lavamanos, pocelas y rejilas de piso que ro
requieran trabajo especializado de plomeria.

6. Remplazo de mezcladores y llaves.

7. Corregir escapes:

8. Las demas inherentes ylo requeridas por Ja entidad contraiante.

il i

o b

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA (No especializada)

4. Revision y ajuste de bisagras,

2. Ajuste y cambio dg chapas.

3, Asegurar o pegar pattes sueitas.

4, Elaboracion y restauracién de puertas, ventanas, rejas y demas enseres.
5. Las demas inper@e’ntes vl requeridas por la entidad contratante.

TRABAJOS VARIOS.

1. Mantenimiento de vidrios (que no fequieran trabajo especializado de corte e
instalacion}.

2. Apoyo en-el desmonte de vidrios.

3. Reparacion.y ajuste de puertas.

4, Instalacion de accesorios e iricrustaciones en bafios y demas areas.

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

CERRAJERIA

1. Instatacion de cerraduras de escritorios, archivadores y gabinetes.

2, Instalacion de cerraduras, cierre puertas, bisagra de pisa para puertas, entre otros.

3. Reparacion general de cerraduras que no reguieran trabajo especializado.

4. Reparacion' general de cerraduras para archivadores, gavetas, escritorios, entre
olros
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5. Las demas inherent(;es ylo requeridas por la entidad contratante.

POCETAS DE ASEO Y LAVAPLATOS

1. Instalacion de griferias lavaplatos.

2. Instalacion de liave terminal para peseta.

3. Instalacion de sifén de piso en reas.de servicios sanitarios.

4. Instalacion de sifon favaplatos, lavamanas, incluye desmonte de la existente.

5. Destapar sifon de lavaplatos y lavamanos.

6. Revision general de lavaplatos, incluyendo ajuste de piezas sueltas, emboquillar
filraciones conira pared o mueble, coregir escapes.

7. Las demas inherentes yfo requeridas por !a entidad contratante.

LAVAMANOS J ORINAL

1. Destapar sifon de orinal.
2, Revisibn general delavamanos, incluye griferia.

3. Revisin general de orinales.

4. Las demas inherenies y/o requeridas por la entidad confratante.

SANITARIOS FLUXOMETROS

1. Instalacién de sanitarios de fluxémetro.

2. Instalacién de fluxémefros para sanitarios.

3. Desmonte y reinstalacién de sanitarios de fluxdmetro a pise.

4. Instalacion de diafragma para fluxémetro de sanitario.

8. Instalacion de diafragma para {luxémetro de orinal.

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

ACCESORIOS DE OFICINA

1. Mantenimiento general de sillas de todo fipo {no especializado).

2. Mantenimiento general de archivadores y muebles.

3. Mantenimiento general de paneles de division de oficina (no especializado).
4. Las demas inherentes y/o requeridas por [a 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 eléctrica.

4, Soporte a funcionamiento y mantenimiento de'red de vapor.

5. Soporte a funcionamiento y manienimiento de redes de gases medicinales.

6. Mantenimiento y soporte de sala de maquinas (caldera, sistemas de agua, planta
elécirica y red de vapor y gases medicinales).

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

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO

1. Mantenimiento, réparacion 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 metalico en general.

6. Elaboracion de frabajos en acero inoxidable y metalico.

7. Las demas inherentes ylo requerigas por la entidad contratante.

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA

1. Manteninmiento en-general de muros (e no requieran trabajos especializados).
2. Mantenimiento y reparacion de pisos.

3. Manlenimiento de placas'y lerrazas.

4. Trabajos de construccion que no requieran mano de obra especializada.

5, Las demas inheréntes ylo requefidas por la entidad contratante.

MANTENIMIENTO PARA TAPICERIA
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4. Tapizar con tela, piel, sintéticos o similares los muetles o inmobiliariog, mejorando
la comodidad de los mismos con las instalaciones que sean requeridas.
2, Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

OTRAS ACTIVIDADES

1. Realizar las actividades generales sclicitadas por recursos fisicos que se
enmarquen eq el objeto contractual.
2. Las demas inherentes yfo requeridas. por la-entidad.contratante.

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se compromete a: 1.
Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con trabajo
suplementario, gastos de viaje y vialicos, 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 copvenido
previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacion y adiestramiento del personal vinculado
que desarrollara el proceso objeto del contrato. 4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de
accidente o de enfermedad. 5. Guardar absoluto respeto a la dignidad y dereches de los afiliados vinculados
para la ejecucion del contrato sindical. 6. Cumplir el reglamento, mantener el orden y el respeto a las leyes.
7. Posibilitar el acceso a la ESE HUEM de los afiliados al area en jomadas normales de trabajo y, previo
aviso, en jornadas especiales cuando las circunstancias asi lo exijan. 8. Convocar a reuniones a los
representantes y afiliados participes, conforme se considere necesario, con el subgerente administrativo y
el supervisor del contrato con el fin de plantear mejoras. en el desarrollo del proceso y/o resolver situaciones
que se susciten.en la ejecucion contractual. CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIAY 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 31 de octubre de 2025, previo cumplimiento de los requisitos de ejecucion. La duracién del
contrato estara stjeta al agotamiento del iempo previsto o al agotamiento de los recursos imputados, condicion
que podré variar de acuerdo a los factores extemos no dependientes de la institucion como la demanda de
serviclo, las situaciones catastroficas o de- fuerza mayor que afectan la produccion calculada yfo por
necasidades de aumento de semvicios para cumplimiento de actividades y resultados acorde &} mapa de
procesos, protocolos y gulas de manejo institucional, El plazo de vigencia contractual correspende al plazo de
ejecucion del contrato y seis (6) meses mas, PARAGRAFO: REQUISITOS DE EJECUCION
CONTRACTUAL: Para la ejecucion del contrato se requiere expedicion del registro presupuestal y
aprobacién por parte de la E.S.E. HUEM de las garantias que debe constituir el contratista. CLAUSULA
SEXTA- VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: El valor del conrato de acuerdo con los cifras
reflejadas en la matriz de estudio de costos se estima en la suma de MIL QUINIENTOS SETENTA Y SEIS
MILLONES SEISCIENTOS CINCUENTA MIL DOSCIENTOS TREINTA Y TRES PESOS ($1.576.650.233)
M/CTE, IVA conforme a la normatividad vigente, para UN-(1). MES; cuyo pago se supedita al informe del
supervisor del contrato, contentivo de la certificacion de cumplimiento, fos aspectos técnicos, juridicos,
administrativos y financieros a que haya lugar. La cuantia del contrato corresponde a las siguientes
especificaciones y valores:

PROCESO COSTO TOTAL | SERVICIOS A COSTO

| 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.Cuenlas de la Contratacién de
Prestacion de Servicios Medico-Asistenciales de la
Oficina de Recursos Financieros) 6:775.049 2 13.5650.008

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO

| {Apeyo Juridico Auditeria Financiera a Contralos
Institucionates por Servicios Tercerizados) 5,790,640 1 5.790.840

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO :

{Apoyo Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo ~ Talento Humano} 8.514.470 1 6.514.470
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO

| {Apoyo Recursos Fisicos) 4,277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO SUBGERENCIA ADMINSTRATIVA) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2:410.276 42 101.231.592
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (1AM} 2’._410.276 1 2410.276
SERVICIC DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Disefic )
Grafico) 2:410.276 i 2.410.278
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ‘
{Almacén) _ _ _ 2410.276. 2 4,820.552
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO ) _
{CONMUTADOR} 3.104.255 2 '6.388.510
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO .
(Estadistica) 2.410.276 14 33.743.864
SERVICIO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
(lnc_lusion Social) 2.410.276 2 4.820.552
SERVICIO DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 3.341.757 2 6.683.514
SERVICIO DE AUXILIAR REVISORES DE CARTERA | 2457.328 3 7.371.975
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
(CAMILLERO) 3.539.206 56 198.195.538
SERVICIO BE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
(COSTURA)  wmwnom 2.441.350 2 - 4,882.700
SERVICIO DE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES o
{MANIPULACION .DE ALIMENTOS) . 3394563 43 145.966.209
SERVICIO DE.CONDUCCION 3417458 1 3.117.458
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordinacion Auditeria) . 1962130 i 7.962.130
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITOR
DE-CALIDAD} 8:303,558 1 8.303,555
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA
MEDICA) 9.915.568 1 9.916.568
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA
MEDICA) 13.582:568 2 27.185.136
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA

| MEDICA) 10.914.459 1 10.914.459
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Auditoria Medica) 4.752.668 1 4.752.668
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Planeacion - Auditoria Medica) _ 5.790.640 1 5.780.640
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA
{SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO) ) 12.044:531 1 12.044.531
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO | '
{APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENESY :
SERVICIOS) 7.962.130 i __7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(CONTROL INTERNO DE GESTION) . 4.516.699 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 ’
(ACREDITACION EN SALUD) 7.952.130 i 7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Acreditacion) 4516699 1 4.516.699
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SERVICIO BE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Administrativo Contratacion y Mercadeo)

6.022.266

6.022,266

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Administrativo Gerencia)

4.516.699

4.516.699

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Administrative Oficina de Planeacién y
Calidad)

7.962.130

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZAGO
{Apoyo Habilitacion)

7.962.130

7:238.300

7.238.300

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS
QUIRURGICOS)

*6.671.825

6.671.825

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Admlnistranvo)

4,516.699

4.516,699

SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo docencia e investigacicn)

4,516,689

4.516.699 :

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENESY
SERVICIOS)

7.962.130

7.962.130

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Juridica Administrativa)

8.341.417

8.341.417

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico Administrative Oficina de Planeacidn
y Calidad)

4.516.699

4.516.699

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico Administrativo St_Jbgerencia de Salud)

7.469.926

7:469.926

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Apoyo Juridico. SIAU)

11.592.861

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Apoyo Planeac:lén Acreditacion)

11.592.861

4.516.699

4.516.699

| SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo PRENSA}

4.277.836

4.277.836

‘SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| (APQYO SISTEMAS)

4.277.838

4.277.836

SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
| (Apoyo TESORERIA

4.277.836

4.277.836

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

5.790.640

5.790.640

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

7.627.832

7.527.832

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZAGO
(Coordinacion Administrativa de Imagenclogia ¥
Patologla)

5:514.470

6.514.470

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordmambn Carfera)

7.238.300

7.238.300

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Ceordinacién Contratacion de Bienes y Servicios ¥
Anoyo Juridico Subgerencias)

14.476.600

14.476.600

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordinacion Contratos Institucionales por Servicios
Tercerizados)

6.775.049

6.775.049

SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(Coordlnaclon Juridica Laboral y Relacicnes
Institucionales)

13.649.986

13.649.986

1 SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(COSTOS)

7.238.300

7.233.300 |
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SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3 _
{Apoyo Costos) 5,790.640 1 5.790.840
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ’ '
{Desarrolio Humano y Organizacional - Riesgo [
Psicosocial - Programa Salud Mental — Guia de '
Agresiones) . 5.790.640 1 5.790.640
| SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO X
(DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL) b 200640 1 5.790.640
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1
{Apoyo Desarrollo Humano y Organizacional) i 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPEGIALIZADO |+
(FiSICO MEDICO) . 8.540.460 1 8.540.460
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADC f
(INGENIERIA CIVIL) 6864624 1 6.854.624
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO i
{APQYO _INGENIER[A CIVIL) 1 ‘4.277.83% 1 4.277.838
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{Prensa y Comunicaciones - Cootdinador) § -4.516.699 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESICNAL ESPECIALIZADO 1
(PLANEACION - PROGRAMA HUMANIZACION) ! 4516899 1 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
{SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION — ;
PLANEACION Y CALIDAD), 7.962.130 1 __ 7.862.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO i i 7.238.300 1 7.238.300
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
AREA DE LA SALUD-{AUDITORIA NO MEDICA) I 5.339.152 10 53.391.520
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO *
(APOYO ADMINISTRATIVO SERVICIOS * -
AMBULATORIOS)SERVICIO DE PROFESIONAL i
UNIVERSITARIO {Apoyo Prensa Produccion de ;
videos) 4-.2??.836_ 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ; .
{APOYQ CARTERA) | 421783 1 4.277.838
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO i
{Apoyo Contabifidad) i 4.271.836 2 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ‘
{Apoyo Contratacion y Mercadeo) ¢ 4342980 1 4,342,880
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO z .
{Apayo Contratacion y Metcadeo) . 4.277.838 1 4.271.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO !
{Apoyo contro! inferno de Gestidn) 1 4277836 3 12.833.508 |
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO i
{Apoyo Docencia e Investigacion) .+ 4271838 i 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO !
{Apoyo Docencia y Servicios) _ I 4277836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO i
{APOYO ESTADISTICA) i 4217.838 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO- ¢
{Apoyo Finaciera) t 4277836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO : ,
(Apoyo Financiera - Depuracion Contable) t 4977838 y) 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ,
{Anoyo Gestion Ambiental) 3 4.277.836 i 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ‘ ,
(Apoyo Gestion Juridica) _ 4.271.838 1 4.277.836
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SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Juridica Administrativa). . 4.277.836 2 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Juridica Administativa) 5.790.640 2 11.581.280
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(Apoyo Juridico Administrativo Contratacién de-Bienes
y Servicios) 4.271.838 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO
(quyo-Gestien Juridica) 4,516.699 1 4,516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoya Tutelas Ge_slion Jusidica) :4:342.980 i 4,342,980
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
{Apoyo Planeacion) 4.217.836 2 8.556:672
SERVICIO DE PROFES!ONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo S1AU} 4.,277.836 | 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVER_S[TARIO
{Apoyo Administrativo Recursos-Fisicos') _4.277.836 1 4.277.838
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
(APOYO SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA} 4.277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Talento Humano) 3.619.150 1 3619.150
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO _
(Apoyo Tesore"'fié)“' 4,277.836 2 _ 8.555.672
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIOC )
'(Coodmamon Administrativa Radioterapia) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO.DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ' _
(Apoyo Subgerencia. Admmlstratn_.fa} 4.277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESICNAL UNIVERSITARIO _
(Apoyo Epidemiologia) 4.277.836 1 4,277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNNERS!TARIO .
(Apoyo SIAU) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Coordinador Juridico Cartera) 4.516.699 1 4,516,699
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO
AREA DE LA SALUD (SIAU - TRABAJO SOCIAL) 4,385.780 12 £2.629.360
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Bacteriologia) 4128353 1 4,128.353
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {APOYO
CARTERA) 3.117.458 1 3.117.458
‘SERVICIO DE:PROFESIONAL UNIVERSITARIO
{Apoyo Contratacion de Bienes y-Servicios:- Sailaft) 4,337,836 1 4,337,836
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo _
-Conratacion de;Bienes.y._Servicios) 3.11?.458 2 5.234.916
‘SERVICIO DE 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
Dacencia y Servicios) 3,068,682 1 3.968.682
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
gestion Ambiental). 3.117.468 1 3.117.468
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo :
Pediatria) 3.117.458 1 3.117.458
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SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo 3
Planeacion) ¢ 3,417.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo
Juridico.Cartera) 3.117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo
Subgerencia de Salud) ¢ 3,117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo i
Control Interno de Gestion) 1 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo ;
Servicios Ambuatorios) b 3417458 1 3.117.458
SERVIC!O DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo 1
SIAL) L b 3.117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo - ]
Talentc Humaro) ; 3.917.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo '
Tesoreria) . 3417458 1 3.117.458
SERVICIC DE TECNICO ADMINISTRATIVC
{ARCHIVO Y ESTADISTICA) . 3417.458 5 15,587.290
{-SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR CEGDOC) 3,117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO .
(GESTION Y DESARRCLLO DEL TALENTC !
HUMANO - HISTORIAS LABCRALES) $3,117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO
(GESTION Y DESARROLLO DEL TALENTO
HUMANO} 3.117.458 1 e 3.417.458
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO (PRENSA - ' .
MULTIMEDIA) 4.277.836 1 4.277.836
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO : _
(RADIOLOGIA} 3.117.458 1 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO ' i
(SISTEMA DE:GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO) 3.117.458 2 6.234.916
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO ' '
{SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 3.117.458 1 3,117.458
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO i
(MANTENIMIENTO} . 4.516.699 1 4,516,699
SERVICIO DE TECNICO OPERATIVO
(MANTENIMIENTO} " 3,157.882 19 50.999.758
SERVICIO DE OPERARIC (MANTENIMIENTO} L 2.441.350 12 29,296,200
SUBTOTAL ' 355 1,396.371.155
DISTRIBUCION RUBRO
~ RUBRO ADMINISTRATIVO. RUBRO MANTENIMIENTO
SUBTOTAL ADTIVO 918.482.617 | SUBTOTAL MTTO 477,888,538
_ " |TOTALCOSTOS
TOTAL COSTOS INDIRECTOS ADTIVO 148.792.204 | INDIRECTOS MTTO 61.486.874
j TOTAL MENSUAL
TOTAL MENSUAL ADTIVO 1.037.274.821 | MTTO 530.375.412

PARAGRAFO PRIMERO/- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de la ESE HUEM
originados en €l presente contrato estan subordinados a las respectivas apropiaciones presupuestales y se
imputaran con cargo al presupuesto de la vigencia ﬁscgl del 2026, se distribuisa el valor del contrato en fos
dos rubros correspondientes, asi:- Rubro: 21.2.02:02.008.02 Concepto: Contratos de Prestacién De
Servicios por valor de: $1.037.274.821y 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- C.D.P.
No: 1350 del 30/09/2025. PARAGRAFO SEGUNDO.- Los pagos $e efectuaran por servicios efectivamente
prestados y evidenciados, dentro de los ciento veinte (120) dlas contados a partir del dia siguiente a la
presentacion de la cuenta de cobro o factura y estaran sujetos al cumplimiento de los procedimientos de
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legalizacion de cuenias aprobados por fa Institucion con sus correspondientes anexos y de acuerdo ala
liquidez y flujo.de efectivo; previa facturacian mensua presentada por fa agremiacion respectiva, Se
cancelara Unicamente lo ejecutado por procesos, con base en lo realmente causado en nomina. £l costo
calcuiado incluye todos los emolumentos legalmente establecidos; es decir el pago se efectuara con base
a la noémina cancelada por la agremiacion, maés las previsiones contables para factores de salario y demas
prestaciones sociales. En el evento en que el hospital requiera y considere necesario el desplazamiento de
cualquiera de los terceros agremiados participes del contratista a lugares: distintos del municipio de San
José de Cicuta, el Hospital asumiré los gastos de transporte, alojamiento y manutencion con base en 1a
escala de viaticos adoptada por la Entidad. L.as jomadas adicionales que sean requeridas por el hospital
necesitaran previa aprobacién de la. Gerencia yfo Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica
nertinente avatada por cada Lider o coordinador de servicio y el Supervisor de! contrato. PARAGRAFO
TERCERO.- Los informes del supervisor se sustentaran en la factura o documento equivalente,
comprobantes de pago y aquellos otros documentos soportes que se deriven de la ejecucion contractual.
PARAGRAFQ CUARTO: El vaior del contrato incluye todos los costos directas & indirectos, costos fiscales y
en general, todos aquellos que se deriven del contrato. &1 contratista debe cancelar y acreditar los respectivos
impuestos y demés costos fiscales, dentro de ellos 1a estampilla Pro- Empresa Social del Estado Hospital
Universitario Erasmo Meoz; en su defecto, autoriza 2 la ESE HUEM para efectuar las deducciones de ley.
CLAUSULA SEPTIMA.- GARANTIAS: El contratista se obligaa constituir a favor de 1a EMPRESA SOCIAL
DE ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantia nica, expedida poruna compafia de
seguros legalmente establecida en Colombia, 1a cual se mantendra vigente durante Ia 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:

%% (valor del
No: AMPAROS VIGENCIA conirato

1 GARANTIA DE CUMPLIMIENTO POR EL TERMINO DEL CONTRATO Y 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

CLAUSULA OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECU NIARIA: Se estipula una Clausula penal equivalente al
veinte por ciento (20%) del valor total del Contrato, suma que cancelara EL CONTRATISTA en el evento de
incumplir sus obligacicnes y que podra ser cobrada por la via judicial, CLAUSULA NOVENA.-
TERMINACION:; La terminacion del contrato procedera en los siguientes eventos; 1) Expiracion de} plazo
pactado o agotamiento de los recursos disponibles. 2} Por mutuo acuerdo entre las partes, 3) Declaracion
de Terminacion unilateral. 4) Declaratoria de caducidad. 5) En el evento que [a ESE HUEM genere
modificacién en su planta de personal. 6) En el evento que el gobiemo nacional expida normatividad
aplicable a las EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADOQ para la contratacion de personal misional y efecttie
¢l aporte de los recursos para talfin. 7) Por incumplimiento por-parte del sindicato de las obligaciones legales
y estatutarias que le corresponden respecto de los afiliados participes, derivadas de la- ejecucion del
presente contrato sindical, dentro de ellas, el pago de compensaciones y aportes de seguridad social. 8)
Incumplimiento de las obligaciones referidas al Sistema de Administracion del Riesgo de Lavado de Activos
y de [a Financiacion del Terrorismo — SARLAFT: EI CONTRATISTA se compromete aimplementar medidas
tendientes a evitar que sus operaciones sean ulifizadas como instrumentos para €l ocultamiento, manejo,
inversion o aprovechamiento en cualquier forma, de dinero o bienes provenientes de actividades delictivas
o para dar apariencia de legalidad a las mismas. De igual forma, el contratista se obliga a cumplirplenamente
fa politica y normatividad vigente en materia del SARLAFT, para cuyos fines debe aportar la informacion
financiera o cualquier otra correlacionada que le sea exigida e informar @l contratante cualquier cambio
significativo en ia documentacion entregada durante fa vigencia de} contrato. CLAUSULA DECIMA.-
DISOLUCION DEL SINDICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE: Conforme lo preceptuado en el
Decreto 036 de 2016, “de presentarse la disolucién del sindicafo, las personas que hayan sido contratadas
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para la ejecucion del contrato sindical, continuaran prestando sus servicios o 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 fa
primera clase a la que hace referencia el articulo 2495 del Cédigo Civil. La caucion que haya prestado €l
sindicato disueito subsistira por un periodo igual ala gjecucion del contrato sindical y tres aflos mas, para
garantizar 1as obligaciones de los respectivos trabajadores. En caso de disolucion y fiquidacion de la
empresa que hace parte del contrato sindical, las obligaciones pendientes para con gl sindicato firmante y
la de los afiliados vinculados para la ejecucion del contrato sindical, seran consideradas créditos
privilegiados de la primera clase que hace referencia el articulo 2495 del Codigo Civil. La caucion que haya
presentado la empresa subsistira hasta la terminacion def contrato sindical y tres afios mas, para garantizar
las obligaciones con los afiliados vinculados para la ejecucion de! contrato sindical’. CLAUSULA DECIMO
PRIMERA-LIQUIDACION: El contrato sera objeto de liquidacion de comin acuerdo entre las partes
contratantes, procedimiento que se efectuara dentro de los seis (6) meses contados a partir de la
terminacion ¢ a ia fecha del acuerdo que la disponga, Enesta etapa las partes acordarén los ajustes,
revisiones y reconocimientos a que haya lugar. Para la quuidac'i'én se exigira al contratista la extension 0
ampliacién de la garantia, si a ello hublere lugar. En aquellos casos en que el contratista no acepte
expresamente la Jiquidacion, no obstante habérsele enviado en tres (3) oportunidades, mediando un lapso
minimo de quince (15) dias calendario, se entendera para todos los efectos legales, aceptacion técita de la
liquidacion. CLAUSULA DEGIMO SEGUNDA.- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES: En el
evento de-surgir divergencias entre las partes, podran ser resueitas mediante arbitramento voluntario si as
lo acuerdan las partes, o en su defecto por jurisdiccion laboral y de la seguridad social; u otros mecanismos
de solucién de controversias contractuales previstos en la ley colombiana, conforme o preceptuado en el
Manual de Contratacion de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DECIMO TERCERA- EXCLUSION DE LA
RELACION LABORAL: El contratista desarroliara ef objeto del contrato bajo su propia responsabilidad y
plena autonomia técnica y administrativa, conforme las condiciones paciadas. En consecuencia, no existira
ninguna clase de vinculo laboral entre las partes ni [as personas que ol contratista emplee parala gjecucion
del presente contrato. En consecuencia, &l SINDICATO se hace responsable del pago de compensaciones,
de la seguridad social integral, compensaciones especiales, descanso anual y deméas abligaciones.
causadas a favor de los afifiados participes, quedando liberada la ESE HUEM de dichas obligaciones.
PARAGRAFO PRIMERO: Dado que no existe vinculo entre la ESE HUEM vy los afiliados participes,
cualquier queja del supervisor o de un tercero sobre 1a gjecucion de los servicios o el comportamiento en
la institucion de éstos Ultimos, debera tramitarse. mediante queja interpuesta ante el coordinador del
sindicato-o representante legal, para que este surta &l proceso intemo definido. para resolver la situacion;
sin perjuicio del cumplimiento pleno de las obligaciones contractuales, garantizando la prestacién del
servicio esencial de la-salud, en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia. En razén de elio, el sindicato
debera adoptar las medidas que garanticen la continuidad del servicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.-
INDEMNIDAD: E! contratista mantendra indemne a ia E.S.E. HUEM contra todo recfamo, demanda, accion
legal y costo que pueda causarse 0 surgir por dafos o lesiones a.personas o propiedades de terceros,
durante la ejecucion del objeto contractualy hasta la liquidacion definitiva del contrato. Se consideran como
hechos imputables al contratista, todas las acciones u omisiones’y en general, cualquier incumplimiento de
sus: obligaciones contractugles. CLAUSULA DECIMO QUINTA.- SUPERVISION: Para €l control ¥
seguimiénto del cabal cumplimiento del objeto contractual la Gerencia designara al supervisor del presente
contrato, quién se encargara de velar por la observancia plena de las clausulas pactadas entre las partes.
PARAGRAFO PRIMERO: Las drdenes, requerimientos y demas doctmentos relacionados con el gjercicio
de la Supervision, deberan constar par escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: £] contratista se compromete a
acatar las observaciones y sugerencias que le imparta la ESE HUEM con miras al cumplimiento del objeto
contractual, CLAUSULA DECIMO SEXTA.- CESION: E! contrato solo podré cederse total o parcialmente,
previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesion sea procedente, el contratista cedente
debera acreditar que el cesionario retne 1as mismas o mejoras calidades que él. PARAGRAFO: Si hay lugar
a cesion det contrato a favor del garante, este estara obligado a constituir las garantias previstas en el
contrato. CLAUSULA DECIMO SEPTIMA- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- El representante
legal del SINDICATO manifiesta bajo gravedad de juramento que no se encuentra incurso en las
inhabilidades e incompatibifidades legales y tampoco ninguno de los afiliados participes, para celebrar el
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presente contrato. CLAUSULA DECIMO OCTAVA.- REGIMEN LEGAL: El presente contrato se rige por el
Derecho Privado, conforme lo sefialado en el articulo 195 de la Ley 100 de 1993, y por ef Estatuto de
Contratacion- Acuerdo No: 008 de 2013 emanado de la Junta Directiva, reglamentado por la Resolucion
No: 001236 de 2013-Manual de Contratacion-, asi como la normatividad en concordancia, 0 aquella que la
modifique, complemente, aclare o sustituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA. INTERPRETACION
UNILATERAL: Si durante la ejecucién del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la
interpretacion de algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion
grave del servicio piblico que se pretende satisfacer con el abjeto contratado, la ESE HUEM, si no se-logra
acuerdo, interpretara en acto administrativo debidamente motivado, las estipulaciones 0 clausulas objeto de
la diferencia. CLAUSULA VIGESIMA. MODIFICACION UNILATERAL: Si durante la ejecucion del
contrato y para evitar fa paralizacion 0 la afectacion grave del servicio pblico que se deba satisfacer con él,
fuere necesario introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo
respectivo, la ESE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, Jo modificara mediante la supresion
o adicion de obras, trabajos, suministros.o sefvicios. Si fas modificaciones alteran el valor del contrato en
un veinte por ciento (20%) o.mas del valor inicial, el contratista podré renunciar a fa continuacion de Ta
ejecucion. En este evento, se ordenara la Tiquidacion del contrato y la ESE HUEM adoptarad de manera
inmediata las medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion del abjeto del misme.
CLAUSULA VIGESIMA PRIMERA.- TERMINACION UNILATERAL.: La ESE HUEMen acto administrativo
debidamente motivado dispondra la terminacion anticipada del contrato en los siguientes eventos: 1. Cuando
las exigencias del servicio publico lo requieran o la situacion de orden pliblico lo imponga. 2. Por las demas
causales de terminacion unilateral contempladas en el Manual de Contratacion que sean aplicables al
contrato sindical. PARAGRAFQ: En el evento de disolucion o liquidacion def sindicato, los afiliades
participes se obfigan a ejecutar el contrato mientras dure su vigencia. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.-
CADUCIDAD: En caso de presentarse alguno de los hechos constitutivos de incumplimiento de las
obligaciones a cargo del contratista, que afecte de manera grave ¥ directa la ejecucion del contrato ¥
evidencie que -puede conducir a su paralizacion, la ESE HUEM por medio de acto administrativo
debidamente motivado lo dara por terminado y ordenara su fiquidacion en el estado en que se encuentre,
Si se declara la caducidad no habré lugar a indemnizacion para el.contratista, quien se haré acreedor alas
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 ylo adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme: los fineamientos
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 informacion aia que
tenga acceso el contratista se entendera protegida y debe garantizarse la reservalegal de Ja documentacion
que se encuentre amparada por la misma, en razon de lo‘cual solo podra ser usada para fines inherentes
a su actividad y en desarolio del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA- POMICILIO
CONTRACTUAL: El domicilio contractual para gl cumplimiento de las Obligaciones, asl como para todos
los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de Cucuta. CLAUSULA VIGESIMA SEXTA-
PERFECCIONAMIENTO: El presente contrato se perfecciona con la suscripcion de las partes, Se expide en .
dos (2) ejemplares del mismo tenor. Para constancia se firma en San José de Clcuta, alos ﬂ 1 UCT 2025

EL CONTRATANTE, EL CONTRATISTA,

QQ \——vzq
HERNANDO'JOSE MORA GONZALEZ FRANCY YIN!D ARCHILA FLOREZ
Gerente E.S.E. HUEM R/L SINDICATO ACTISALUD

Reyisd y Aprobd: Jorge Davila Luna, Coordinador Coniratacion Bienes y Servicios Actisalud
Proyectd: Angélica Maria Chaparro Quintero, Abogada Contratacion Bienes Servicios Actisalud




