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CONTRATO COLECTIVO SINDICAL No: 697 DE 2025

PROCESO No: SA25-763 N
CONTRATANTE: EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ DE
CUCUTA - E.S.E. HUEM.

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

OBJETO: CONTRATACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL
AUXILIAR, TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA
EJECUCION DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APGYO,
EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA LA ESE HUEM.

VALOR: $1.352.954.140

Entre los suscritos: HERNANDO JOSE MORA GONZALEZ, mayor de edad, vecino de esta ciudad,
identificado con la C.C. 91.214.415 de Bucaramanga, quien cbra en nombre y representacion de LA
EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEQZ, NIT. 800.014.918-9,
con domicilio en esta ciudad, en su condicion de Gerente, nombrado a {ravés de Decreto No. 000683 del 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 parie Y de la otra parte FRANCY YINID ARCHILA FLOREZ,
identificada con C.C. N° 60.381.108 de Cucuta, obrando como Representante Legal del SINDICATO DE
PROFESIONES Y OFICIOS DE LA SALUD DE NORTE DE SANTANDER - ACTISALUD, con NIT
900.482.444-8, Organizacion Sindical Gremial, sin animo de lucro, con domicilio en San José de Cicuta,
conformado mediante Acta de Constitucion No. 001 del 1 de diciembre de 2011 y efectuada su inscripcion ante
el Ministerio de Trabajo — Teritorial Norte de Santander — con fecha 5 de diciembre de 2011, segun registro
ntmero No. 0149, quien se encuentia facultado para suscribir el presente confrato segin acta de asamblea
extraordinaria de afiliados del 20 de diciembre de 2024, quien para todos los efectos se llamara el
SINDICATO, hemos acordado celebrar el presente CONTRATO ‘COLECTIVO SINDICAL para la
PRESTACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR, TECNICO,
PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS PROCESOS
ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA LA ES.E
H.U.E.M,, previas las siguientes consideraciones: 1) Que el presente contrato sindical de naturaleza
colectivo-laboral, se rige por el Estatuto y Manual de Contratacion de la E.S.E HUEMy de manera especial,
por los articulos 373 numeral 3, 482, 483 y 484 del Codigo Sustantivo de Trabajo y el Decreto 1429 de 2010
y Decreto No. 036 del 12 de enero de 2016, asi como la demas normetividad en concordancia, que o
modifique, derogue o sustituya. 2) Que en virtud del articulo 2 del Decreto No: 1429 de 2010, “Cuando un
empleador o sindicato de empleadores requiera coniratar la prestacion de servicios 0 Ia gjecucion de obras,
evaluaré en primera instancia la posibilidad de celebrar conirato sindical.” 3) Que de acuerdo con 12
naturaleza del contrato, con fundamento en el Art.15, del Estatuto Contractual y Capitulo II, Arficulo 26,
numeral 5, del Manual de Confratacion, la modalidad de seleccion corresponde a contratacion directa. 4)
Que de acuerdo a directrices impartidas por €l Ministerio de Salud y Proteccion Social, mediante oficio
042578 del 22 de marzo de 2012, las Empresas Sociales del Estado pueden contratar la prestacion de
servicios a través de la figura de! contrato colectivo sindical. *(...) Los Ministerios del Trabajo y de Salud y

Proteccién Social, somos conscientes de la necesidad de asegurar los derechos laborales de los
irabajadores, pero ademas de la importancia que reviste el secior salud, en la garantia de los derechos
fundamentales de los ciudadanos y por tanto, es necesario garantizar tales derechos en conjunfo. En efecto,
Ja garantia del derecho a Ia salud debe ser un principio orientador de la prestacion de seivicios de salud y
la plena garantla del goce efectivo de aquel derecho fundamental impone una diversidad de obligaciones
por parte del Estado y la Socledad en general, supeditadas en gran parte, a los recursos maieriales e
insfitucionales disponibles. En tal sentido, ambos Ministerios, hemos encontrado que las refaciones
Jaborales en el Secfor Salud revisten de especial tratamiento, por fo que se hace necesario adelantar los

estudios y andlisis pertinentes que permitan dar alfemativas a las entidades def sector para que operen de




CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES Y SE VICIOS
o v . L Q SER VERSION: 2
ESE HDSRI/T[ Universitario FECHA: NOV 2018

ERAS 0 MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL SAGINAZ de 68

manera eficiente y oportuna. Hasta tanto se realicen los estudios y anélisis mencionados y se adelante su
implementacion progresiva, en aras de garantizar la prestacion del servicio de salud a la poblacion, las
mencionadas entidades deben evaluar las necesidades para la gestion del talento humano y adoptar las
medidas fransitorias correspondientes, sin desconocer fos lineamientos de la Corfe Constitucional
contenidos en la Sentencia C-614 de 2009. En consecuencia, las entidades def secfor salud, dependiendo
del caracter piiblico o privado, podrén utilizar las siguientes formas de vinculacion: {...) e) Contrafos
Sindicales {...)". 5) Que en virtud del Decrefo No. 036 del 12 de enero de 2016, se regularon aspectos
inherentes al contrato sindical de obligatorio cumplimiento, relacionados con la existencia, facultades,
obligaciones, formalidades del sindicato y requisitos del contrato, entre otros aspectos. §) Que con
fundamento en lo anterior, el sindicato acredito: a) Existencia previa de! sindicato con antelacion no menor
de seis meses del perfeccionamiento del contrato sindical. b) Afiliacion de trabajadores vinculados a la
empresa con la cual se celebra el contrato sindical. ¢) Aprobacion de la asamblea de afiliados de la
suscripcion del contrato sindical. d) Estructura y capacidad administrativa y financiera para prestar los
servicios y cumplir con las obligaciones legales. e) Procesos y procedimientos técnicos para la 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 funcionamiento institucional
acorde al mapa de procesos y los manuales de procesos ¥ procedimientos aprobados en la E.S.E, porlo
cual y en concordancia con el Articulo 59 de la Ley 1438 de 2011, Articulo 2.2.1.2.13 del Decreto 1083 del
96 de mayo de 2015, Decreto 036 del 12 de enero de 2016 de MINTRABAJO, Decreto 583 del 08 de abril
de 2016 de MINTRABAJO, comunicacion 42578 del 22 de marzo de 2012 expedida por el Ministerio de
Trabajo y el Ministerio de Salud y oficio 163329 del 31 de julio de 2012 suscrito porla Direccion de Prestacion
de Servicios de! 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 las diferentes areas y servicios
de la institucion, se concluye que se requiere contratar 269 servicios para el normal funcionamiento de la
E.S.E HUEM, para la ejecucion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion en
concordancia con el mapa de procesos vigente en la Institucion. 9) Que de conformidad con fa certificacion
emanada de! Lider de Talento Humano el personal de planta es insuficiente para desarrollar las actividades
relacionadas con la prestacion del servicio de apoyo administrativo en €l nive! auxiliar, técnico, profesional
y profesional especializado para la ejecucion de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de
evaluacion. 10) Que el sindicato acreditd ta estructura, capacidad administrativa y financiera. Conforme a lo
anterior, las partes acuerdan: CLAUSULA PRIMERA.- OBJETO: El objeto del presente confrato sindical
corresponde a PRESTACION DEL SERVICIO DE APOYO ADMINISTRATIVO EN EL NIVEL AUXILIAR,
TECNICO, PROFESIONAL Y PROFESIONAL ESPECIALIZADO PARA LA EJECUCION DE LOS
PROGESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO, EVALUACION Y MANTENIMIENTO PARA
LA E.S.E H.U.E.M,, cuyo alcance estara detenminado por el campo obligacional contractual de acuerdo con
las disposiciones de la normatividad vigente y conforme las especificaciones 'y valores descritos en la
CLAUSULA SEXTA. CLAUSULA SEGUNDA.- AUTONOMIA Y LIBERTAD SINDICAL: El contrato sera
desarrollado con autonomia administrativa e independencia financiera por parte del sindicato, segin los
principios de libertad sindical, autogestion, colaboracion y autorregulacion, conforme lo disponen los
articulos 38 y 39 de [a Constitucién Politica. En consecuencia, El SINDICATO debe organizar la actividad
de trabajo de sus afiliados, asumiendo los riesgos de su realizacion, garantizando la prestacion del servicio
en {érminos de oporiunidad, eficiencia y eficacia, el cual se prestara en las instalaciones de la E.SEE.
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, integrando todos los miembros participes, quienes
realizaran Jas inducciones, capacitaciones y entrenamientos necesarios para cumplir @ cabalidad con el
objeto contractual; sin perjuicio de las auditorias que se establezca de coriin acuerdo para verificar el
cumplimiento de las obligaciones reciprocas. CLAUSULA TERCERA.- OBLIGACIONES DEL SINDICATO:
£ 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 cuarta prestando el 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.;ACTIVIDADES. A) GENERALES:
1) Prestar oportuna, eficiente y de manera diligente las actividades conforme-fas 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 plblico de salud, el 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 del personal asignado, en forma previa a la ejecucion contractual, asi como del personal que sea
reemplazado y reportard las respectivas novedades con antelacion. PARAGRAFO SEGUNDO : Una vez
efectuada la verificacion por parte del Grupo de Adquisicion de bienes y servicios {GABYS), se remifira a la
oficina de gestion y desamollo de! Talente humano la novedad (ingreso) con slis 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 certifica el cumplimiento, la idoneidad, experiencia y demés requisitos,
viabilizando la incorporacion de personal nuevo; Por ditimo el supervisor del contrato deberé informar al
contratista la aceptacion de la nueva novedad (ingreso), para que inicie actividades y/o servicios el personal
nuevo a su cargo en la ESE HEM, previa induccion. En el evento Qé‘inéumplir parcialmente o retrasar el
servicio, por causas no imputables a la fuerza mayor o caso fortuito, se obliga a cancelar los perjuicios que
su omision o retardo ocasione, para cuyos fines se garantizara el debido'proceso'. EI SINDICATO autorizara
en forma expresa e inequivoca el descuento directo del valor de los perjuicios causados. Cuando se
configuren causales de procedibilidad de las clausulas excepcionales, no se aplicard la presente
estipulacién. 2) Dada la naturaleza de contrato colectivo Jaboral, el sindicato debe depositar copia del confrato
sindical con su correspondiente reglamento ante la Direccion Temitorial de Norie 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 subsiguientes al perfeccionanfiento. 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, proteccion y vigilancia de los
equipos u objetos de propiedad de la ESE HUEM que utilicen en la ejecucion del objeto contractual; asi mismo,
respondera cuando por culpa suya, exclusiva y comprobada se presente pérdida o dafio de los objetos 0
equipos que tengan a cargo; en este caso el sindicato resarcira los perjuicios ocasionados. 6) Presentar
mensualmente informe de ejecucion junto con la factura de cobro o documento equivalente, dentro de los
cinco {5) dias habiles del mes siguiente a la prestacion del servicio.7) Cetificar mensualmente a la ESE
HUEM el pago de los aportes de seguridad social de los afiliados participés, de conformidad con lo
establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, en concordancia con el articulo 1° de la Ley 828 de
2003. 8) En caso de requerirse trabajo suplementario y/o reconocimiento de gastos de transparte y viaticos,
el sindicato debera solicitar, previamente, autorizacién expresa del supervisor del contrato. 9) El sindicato
debe reemplazar oportunamente a el(los) afiliado(s) participe(s) cQan_do se presenten o se prevean
circunstancias o situaciones que puedan afectar el cumplimiento dé las obligaciones contractuales. 10)
Poner a disposicion de los trabajadores vinculados para la efecucion del confrato sindical, los instrumentos
adecuados y demas materiales para la realizacion de las labores, ademas dé 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 fas deducciones legales y pagar los
gastos de transporte, si para prestar el servicio fuese necesario el cambio de residencia. 13) Cumplir con
las obligaciones legales en el sistema integral de seguridad ‘social 'y realizar las deducciones
correspondientes asf como las demas autorizadas por |a asamblea de afifiados. 14) Expedir certificaciones
sobre tiempo de servicio, indole de la labor, retribuciones y de ser el caso, la p;éctica de examen de examen
médico de feliro. 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 ef art. 14 ley 490 de 1998 en la ejécu@:ibn confractual el oferente
no incluira profesionales que hayan superado la edad de refiro forzoso. 18) Atender oportunamente los
requerimientos del superviser o interventor ¥ suscribir con inmediatez todos los documentos que se deriven
de la relacion contractual. B) ESPECIFICAS: 1. No recibir por pingﬁry concepto, contraprestacion
econdmica diferente a la aqui pactada, por efecto y causa del cumplimiento dét contrato sindical. 2. Cumplir
conforme lo estipulado en el reglamento de ejecucion de! contrato sindical y demas disposiciones legales,
asi como las obligaciones inherentes a la promocion de la salud ocupaciona de los afiliados participes. 3.
Suministrar a sus afiliados los elementos de proteccion necesarios, suficientes y requeridos para la correcta
prestacion del servicio y las dotaciones a que haya lugar. 4. Instniir a sus afiliados respecto del
comportamiento, conducta y seguridad que debe observar durante el tiempo y lugar de la prestacién del
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servicio. 5. Asistir a las reuniones que sean convocadas por la ESE HUEM o por el supervisor del contrato
y cumplir los requerimientos que se hagan en desarrollo del objeto contractual. 6. Coordinar [a prestacion
del servicio que realizan los afiliades. 7. Verificar el cabal cumplimiento del objeto contractual bajo los
estandares de calidad requeridos. 8. Dar respuesta a las glosas generada por el Hospital. 9. Cumplir con
las exigencias de la ESE HUEM, que se consideren necesarias a fin de que la institucion cumpla con lo
reglamentado en el Decreto 1011 del 03 de abril de 2006 — “Por el cual se establece el Sistema Obligatorio
de Garantia de Calidad de la Atencion de Salud del Sistema General de Sequridad Social en Salud’, las
Resoluciones 1445 del 8 de mayo de 2006 - “Por fa cual se definen las funciones de a Entidad Acreditadora
y se adoptan ofras disposiciones” y 0123 del 26 de enero de 2012 — Por la cual se modifica el Articulo 2 de
la Resolucion 1445 de 200@, mediante esta Gltima se adopta el manual dnico de acreditacion en salud
(ambulatorio y hospitalario), emanadas del Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi como las demés
normas que la derogue, modifique o sustituya y asegurar el cumplimiento de Ipé estandares exigidos. 10.
Los perfiles de los participes agremiados que desarrollaran las actividades exigidas deben ajustarse a lo
requerido por la entidad conforme lo preceptuado en la Resolucion No. 1441 del 6 de mayo de 2013 y la
Resolucion 2003 del 28 de mayo de 2014, proferidas por el Ministerio de Salud y Proteccion Social, asi
como Jas deméas 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 la Ley 26 de 1976, la organizacion sindical debe elaborar el REGLAMENTO DE EJECUCION DEL
PRESENTE CONTRATO, el cual contendra como minimo la siguiente regulacion: 11:1 Tiempo minimo de
afiliacion al sindicato para participar en la ejecucton de un sindicato sindical. 11.2 Procedimiento para e
nombramiento del coordinador o coordinadores en el desarollo del contrato sindical. 11.3 Procedimiento
para seleccionar a los afiliados que van a pariicipar en el desarrollo del contrato sindical, 11.4 Cavsales y
procedimiento de retiro y de reemplazo de afiliados que participan en el desarrollo del contrato sindical. 11.5
Mecanismos alternativos de solucion de conflictos entre los afiliados y €l 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* educacion, capacitacion, vivienda,
recreacion y deporte para los afifados. 11.7) La forma como el sindicato realizara todas las gestiones
relacionadas con el sistema de seguridad social integral de los afiliados, tales como la afiliacion, retiro, pagos
y demas novedades respecto de los afiliados participes. 11.8). Los demas derechos y obligaciones que se
establezcan para los afiliados contratados para la ejecucion del contrato 11.9) Dado el plano de igualdad en
la que intervienen los afiliados participes entre si y con ¢! Sindicato en la ejecucion del contrato sindical, el
reglamento debera incluir lo pertinente a las compensaciones o participaciones y deducciones para los
afiliados participes a que haya lugar. PARAGRAFO: La E.S.E HUEM podra solicitar la programacion de
actividades requeridas, ya sea por horas o jomadas, de acuerdo a la necesidad del servicio, circunstancia
que debera comunicaria oportunamente al respectivo contratista para que sean tenidas en cuenta y se de
aplicacion a los requerimientos elevados. C) ESPECIALES: El contratista debe cumplir y garantizer lo
siguiente: 1. Cumplir con la normatividad legal y demés nomas concc_)rdan'tes', que regulan la atencidn en
salud con fundamento en los principios de calidad, oporiunidad, eficiencia, eficacia y demas que regulan la
atencién en salud. 2. Cumplir la norma legal que regula la acreditacion de las entidades de salud, entre ellas
ol Decreto 1011 de 2008, las'resoluciones 1445 del 2006 y 0123 de 2012 del Ministerio de Salud, esta (ltima
que adopta el manual tnico de acreditacion én salud {ambulatorio y hqspitaléﬁd) y en los cuales se debe
asegurar el cumplimiento de los minimos estandares exigidos. 3. Estableter el reglamento interio de
ejecucion del contfato sindical, adjuntando copia del depdsite del mismo ante el ministerio de trabajo. Se
debe ajustar a lo normado en el decreto 1429 de 2010. 4. Para la prestacion del servicio, se debe incluir las
hojas de vida de las personas que desarrollaran las acciones objeto del contrate y deben contener en cada
una de ellas: certificados de antecedentes, penales, fiscales y disciplinafios expedidos por autoridad
competente con fecha de expedicion reciente no mayor a un‘mes con el forato Gnico de hoja de vida y
declaracién 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 asi como la certificacion de antecedentes penales, fiscales y disciplinarios de sus
afiliados participes y del representante legal de [a agremiacion. Se debe garantizar la vetificacion de los
respectivos titulos o certificados expedidos por centros universitarios o docentes legalmente constituidos,
ast como también Ta convalidacion ante el Ministerio de Educacion Nacicnial de aquellos’ que fueren
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otorgados en el exterior. 5. Garantizar durante la ejecucion contractual el cumplimiento de las obligaciones
al sistema de seguridad social conforme a lo preceptuado en el articulo 50 de la ley 789 de 2002. 6. El
contratista favorecido debera tener en cuenta que el inico inferlocutor legalmente valido entre ély laentidad
contratante en este caso la ESE HUEM, durante el desarollo 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 garantizarla cametizacién (en
cumplimiento de lineamientos de seguridad, control y acceso institu_cidnal), 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 las acciones que se deriven del proceso de acreditacion en salud que ejecuta la Institucion. 9.
Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de mejoramiento institucionales
originados por revisiones internas o extemas. 10. Cumplir con los estéqdarqs que le sean aplicables para el
logro de la acreditacion, e implementacion del modelo estandar de control integﬁlo, estrategia de 'gobiemo
en linea, politica de cero papel y demas lineamientos institucionales en cumplimiento de la normatividad y
legislacion vigente. 11. Debe garantizar el aseguramiento del ciclo de atencion al usuario cumpliendo con
los estandares de acreditacion definidos en el manual de estandares de acreditacion para las instituciones
que ofrecer servicios de salud de habilitacion rehabilitacién (Anexo técnico | “Resolucién 1445 de 2006}y
en el manual de acreditacion en salud ambulatorio y hospitalario (Resolucion 0123 de 26 de Enero de 2012)
Grupo de estandares ‘del proceso de atencién al cliente asistencial, Grupo de estandares de Apoyo
administrativo — gerencial y lo estipulado en la Resolucion N* 2003 del 28 de mayo 2014 del Ministerio de
Salud, que contempla los estandares minimos de habilitacion. 12. Al contratista le esta prohibido ocasionar
dafio o dar lugar & la pérdida de bienes, elementos, expedientes o documeritos que hayan llegado. a su
poder por razon de sus obligaciones contractuales. 13. El Contralista no podrédar lugar a que por culpa
gravisima se extravien, pierdan o dafien documentos y demas bienes de la Entidad o a cargo de la mism_a
cuya administracion‘o custodia se le haya confiado por razén de sus obligaciones contractuales. 14. Entrega
registro de comunicaciones oficiales intemas al dia. 15, Entrega organizacion' de archivo fisico segln las
tablas de retencion documental (debidamente fofiado, rotulado, organizado. 16. Respuesta de
comunicaciones oficiales a su cargo (PQRS y tramite), gestionadas en el Software SIEP DOCUMENTAL.
17. Todo el personal agremiado que tenga bajo su custodia, tramite o administracion de documentos
oficiales al realizar traslado, renuncia o retiro de la ESE HUEM debe entregar el inventatio que tenga a su
cargo para dar cumplimiento con el Articulo 26 de Ley 504 de 2000, del Archivo General de la Nacién,
Numeral 5 Articulo 34 de la Ley 734 de 2002 y la Resolucién 871 de 2000 (ESE l!-:lUEM) en su Articulo sexto.
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 la certificacién de paz y salvo dé‘la ESE HUEM (fimada por
sistemas, €l jefe o lider de 1a oficina donde se presta el sefvicio, planeacion y recursgs fisicos) en‘lo
concemiénte a: a. Manejo de inventario de equipos informaticos. b. Cum]:ilim'ient‘o"de lineamientos de gestion
documental. c. Entrega de mobiliario a cargo. d. Entrega de claves y atceso a sistemas de informacion de
uso institucional. e. Entrega de equipos biomédicos a cargo. 19. Custodiar'y cuidar la- documentacion e
informacion que por razon de sus obligaciones contractuales conserve bajo stt responsabilidad o ala cual
tenga acceso, e impedir o evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o uliliZacién indebides. 20. Vigilar
y salvaguardar los documentos, valores y demés bienes, que le han sido enccmendados 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 (tiles, documentos, equipos, mueblés y biengs -confiados a sy guarda o
administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion. 22. Cumplir con o réglamentado en la Ley 1562
del 11 de julio 2012, por medio de la cual se modifica el sistema de fiesgos laborales y se dictan otras
disposiciones en matéria de salud ocupacional. 23. Cumplir con la conformation del COPASST o Vigia de
Sequridad y Salud én e! Trabajo. (Resolucion 2013 de 1986 del Ministerio de Trabajo y Ley 1562 del 11 de
Julio 2012). 24. Cumplir con'la conformacién del Comité de Convivencia Laboral. (Ley 1010 enero 23 de
2006 — Acoso Laboral Resolucién 652 def 30 de Abril de 2012 y Resolucion 1356 del 18 Julio de 2012,
expedidas por el Minisierio de Trabajo). 25. Cumplir con el Sistema dé Gestién de Seguridad y Salud enel '
Trabajo, de acuerdo a lo estipulado en el Capitulo 6 del Decreto 1072 del 26 dehayo 2015. 26. Certificacion
de la ARL con el cimplimiento del SGSST. 27. Evaluacion de estandares minimgs de acuerdo alaresolucion
0319 del 2019 y plan de accion si aplica. 28. Programas y Centificacion de actividades de alto riesgo -S|
APLICA. 29. Afiliacién’de seguridad social y tiesgos laborales de acterto ala-actividad. 30. Induccion-al
. - . . . KN et SR L
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representante de la empresa contratista, sobre los riesgos !abora!es a los que van estar expuestos sus
trabajadores; por parte de SGSST-HUEM. 31. Afiliacién de ARL, cuando un trabajador | nuevo ingresa. 32.
Planilas de pago de la seguridad social y riesgos laborales mensualmente de:los trabajadores.
PARAGRAFO PRIMERO.- LIMITACIONES: E! SINDICATO, en la ejecucion det presente contrato, tendra
en cuenta para la asignacion de los afiliados participes, las limitaciones referentes a Ia jorada maxima
laboral, asi como las inherentes a la prestacion del servicio por senndores publtcos salvo las excepciones
contempladas en el articulo 19 de la ley 4 de 1992, sin que en ningiin caso se inferfiera la labor desarrollada
en forma directa a la ESE HUEM o se generen pagos indebidos, PARAGRAFOQ SEGUIl\IDO TENENCIA
DE BIENES Y UTILIZACION DE EQUIPOS: las partes acuerdan que los equipos de propiedad de la ESE
HUEM que sean utilizados por el sindicato en cumphmlento del objeto contraciual, estaran en calidad de
mera tenencia, los cuales no podran ser refirados de la msmucmn El mane;o y responsabllxdad -Sera
compartido entre la ESE HUEM y el Sindicato, durante [a vigencia del contrato bajo la coordlnacmn con el
supervisor, salvo que se designen en forma excluswa al desarrollo del objeto contractual 33) El personal
agremiado’ debe contar con competencias en Onentacmn al usuario y al. cnudadano Orientacion a
resultados, Trabajo en equipo, Compromiso con la organizacion, Aprendizaje continuo y Adaptacmn aI

camb:o 34) AdlClonalmente el personal agremlado debe cumplirlas S|gmentes actlwdadles

| CEE

DESCRIPC[(‘JN . ACTIVIDADES A EJECUTAR
a.-Apoyar en la elaboracién de docuimentos en procesadores-de texto, cuadros en hOJaS de
calculo presentaciones en software relacionados y manejar aphcahvos en Intemet.

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

. Apoyar en la recepcian, radicacion redaccion y organizac-bn dela correspondenc:a

. Atender a los clientes internos ytexternos de la empresa‘brindando informacién oportuna
y precisa.

. Mantener la docurentacion archivada de acuerdo alo eslablecudo enelarea. -

. Apoyar la digitacion de informes, :
g. Apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta servicios.
h. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

-c:._c'a

=t

' Las auxiliares con actividades en el CONMUTADOR PRINLIPAL deberan:

4
'y

a Reclblr, redistribuir y despachar llamadas de acuerdo a [as solicitudes y requenmlenlos
de los servicios y las demés proplas de! conmutador y/o Jas requeridas por la entidad.
"b.” Apoyar a los Coordinadores, LIderes y demas lrabajadores de'laESE HUEM, en el rémite
. .de Estudios Previos para la. Adquisicion de Bienes .y Servicios, en lo relacionado
directamente con las llamadas de los proponenles para fa obtencidn de fos documentos
gue se deban adjuntar a cada estudio, previa mformacion perﬁnente del-supervisor
SERVICIO DE seglin sea el caso 'y cuando asi se requiera. :
AUXILIAR ¢. Informar a los usuarios externos ef desarollo del tramite "J'o solicitud realizada a la ESE

ADMINISTRATIVO |  HUEM. .
d. Las demas inherentes yfo reque‘ridas por Ia entidad contratanle.

La auxiliar con actwldades en CEGDOC para admmlstrar el ARCHIVO CENTRAL
debera:

1. Realizar recorrido dlarlo recoglendo todala documentacnén que se ha dlgltahzado en el
CEGDOC.

. Clasificar, ordenar y archivar la documen!amon dlanamen.zn

. Realizar la organizacidn, rotulac:on y archlvar &n las cajas para conservacion de ios
documentos.

. Responder a las consultas o prestamos que real:cen las dep-‘—ndenc-as

. Realizar el proceso de escanecy ellmmacwn de documemo seqln sea pertlnente

. Realizar apoyo alas fincione stroplas del CEGDOC cuands el caso lo amerite. '

. Las demas inherentes yfo requeridas por la enl:dad contratante '

N ]

~ G n S
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Para la oficina de salud ocupacional LT C

1. As:stlr al médico en las evaluaciones ocupaclor.ales yaperturas de historia clinica."

o 2. Apoyar en Ja logistica de las; campanas de prevencnon ¥ promomén contemplando
: capacitaciones y brigadas de salud,

3. Apoyar en la intervencion de las capacitaciones.

4, Lievar registro y confrol de las dtferentes actividades programadas por la coordinacion.

5, Realizar visitas de recoleccién de datos en casos de accidenles laborales.

[l




o L=
o AR

-
"

Hospital Universitario

* i;': 4 P:t, * Ld
el - 1 ¥

I - A "t} ~ CODIGO:BS-FO-043

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS : -

Ea Y VERSION: 2
' FECHA: NOV 2018

MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL ,

L .- -0 . .} PAGINA? de 68

T LY .
ESE.
ERASMO;MEOZ

‘ ¢ Pl ‘__.."‘

6. Establecer relaciones con la poblacion trabajadora siendo multiplicadora de la cultura de
sequridad en la empresa. :

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

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

9. Apoyar aclividades de inspeccion y vigilancia,

. 10. Digitar historias clinicas y llevar el conlrol de lamisma.

11. 'Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos. _

12. Asistir a las reuniones del servicio, realizando las actas qué se disponigan en efecto de
cada reunién. ' | e e

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

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

15. Digilar en el sistema el control estadistico de todas las acfividades asistenciales-que
efectle el programa, . T

: 16. Reciblr y segistrar reportes de accidentes de lrabajo. il : .o ,
17: Realizar registros en campaiias especiales como jornadas, de vacunacion, examenes.
i, delaboratorio a trabajadores y esfudiantes y brigadas de salud. J [y .7 . »

18. Las demés inherentes yfo requeridas por la-entidad coniratante.

SIAU: v A . feoae W 2o . PO -

1. Apoyar la recepcion, lramite y seguimiento permanente a las diferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y feli¢itaciones presentadas ante
la ESE HUEM, buscando oporiunidad y claridad en la reshuesta al Usuario, hasta lograr
su satisfaccién.

2, Promover y garantizar los mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria

~ establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la Asociacion de

ustiarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética 'y la. Rendicion de cuentas,
participando activamente en ellas. N

3. Operalivizar los diferentes medios de comunicacién que permitan un andlisis cualitativo

= de las necesidades del usuario a ravés de encuesta, sondeos, buzon de sugerencias,

entre ofros. T ]

4, Participar aclivamente en el andlisis de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones inferpuestas por fos pacientes — usuarios de la ESE HUEM.

5. Confribuir con el desarrollo de las estralegias orienladas hacia la ‘humanizacion de los
servicios, al desarollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes.
derivados de I afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre ofros.

6. Apoyar las actividades de sensibilizacién en el-campo & los derechos y deberas en

. salud de los usuarios. .

7."  Apoyarlaidentificacién de casos y situaciones especificas de maltrato infantil, abuso

+ sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio y realizar tramites légales
encadacaso. o " S A

8. Asesorar a los usuarios en la identificacion y utilizacitn adecuada de los recursos

" institucionales, humanos, econdmicos y ofros para la solucidn de sus problemas.

9. Propiciar el desarrallo instifucional de la cultura del servicio de atencion al usuario.

10. Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacion que adopte
fa ESE HUEM. T o

11. Garantizar la atencién y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linea de atencion exclusiva de la Oficina de Alencion al Usbario, ' g

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

13. Brindar a los Usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre la forma de
acceder a los servicios de 'salud, garantizando siempie’ que 10 se obstaculice el
iratamiento o la atencion delusuaio T 7 7T C

14, Garantizar la atencion y oriénlacion oportuna y eficiente delos usuarios mediante 1a |
linea de atencion exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario. = ™ o

15. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuario externo.

16. Asisti al sitio de trdbajo con una excelenfe présentacicn personal: ) :

17. Vélar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos ¥ elementos
a su cargo R o <

18. Vilar por la buena imagen v |a"adectiada presentacion"ae! servicio de informacién y
atencion aj usuario. . _ . . "

19. Cumplir con las nofmas referentes a la nstitucion y el fungioriamieito del servicio de

~ informiacion y atericion al usuario. Lot

20. Las demas inherentes ylo requeridas por la éntidad contraiante, |

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

SERVICIODE 2. Elaborar los disefios de material institucional (pendones, imagenes, folletos, volantes,
AUXILIAR »  profectores de pantalla, banners, certificados, planfillas, arjetas, invitaciones; efc.) para
las diferentes campaiias inslitucionales por necesidad instinicional,
¢ - R
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3. Garantizar el cumplimienfo del manual de imagen corporativa institucional.

ADMINISTRATIVO
(DISENO GRAFICO) 4.  Realizar &l disefio de la revista y demas medios de informacion institucional.
5. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante.
1. Apoyar [as diferentes dependencias de la ESE HUEM en e[ fraslado y radlcacmn de
SERVICIODE |, documentos.
AUXILIAR 2: Apoyar las diferentes dependenmas administrativas de la ESE HUEM en el archivo de [a
ADMINISTRATIVO - documentacion remitida y recibida. L

{Inclusion Sacial)

3. Apoyar las diferentes actividades que se reallcen enla lnstltucmn para la celebracion de
fechas especiales como e} dfa del médico, de la enfermera, dia del frabajador, etc. *

. Apoyar el proceso de encuestas donde participen usuarios y funcionarios de la entldad

. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
AUXILIAR
REVISORES DE
CARTERA

=l

Revisar los recibos de c'aua de tesoreria_referente a los pagos por transferencxa
electronica, consignaciones © cheque glrados ala ESE HUEM. R
Realizar oficios a las entidades solicitanio 1a relacién de facturas canceladas. .

* . |dentificar la vigencia a'la que correspoiide el pago'y descargar enel 5|stema modulo

cartera. - "

Programar visitas, oficios y catacxones a cada una de las enlidades 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 el respectivo registro contable (Descargar Pagos, Notas Crédilos, Notas Débitos}
al recibir [a confirmacion de los diferentes pagos y glosas acepladas.

6. Organizar todos los documentos (Radicados por parte de carlera) y soportes (por:

vl faclurac:on) que respaldan lo adeudado porlas entidades responsables de’ ‘pago para

. enirega a cobro juridico por terceros.

7. Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juiridico ] cual incluye toda la relacion de
las facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa el gerente, lider
financiero, profesional de cartera, abogados externos ¥ personal que esté involucrado
en la entrega de facturas. '

8. ‘L.,onsolldar la informacién y archivar en sus respectivas antldades e

9. Efecluarla depuracmn de cada carlera una vez se realice ¢l cierre del mes.

10. Realizar el cruce de cartera con el funcionario qué asigne cada una de las éntidades y.

levantar actas del cruce de cariera, fi rmando las mtsmas eI Jfuncionario designado por-

~ ERP y el coordinador de cartera. -

41. Colaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales, mstrumentos y demas
elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus actividades.

12. Participar en el desarrollo de las aclividades de planeac:on, gjecucion, reporte y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun lineamientos establemdos
en el Sistema de Gestion de Calidad de la ESE HUEM

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

14. Las demas actividades asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el nivel,

lanaturaleza y el area de desempeiio de! empleo. .

ENERFYEY

2
-

SERVICIO DE
AUXILIAR DE
ESTERILIZACION

15. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contr: atante.
. Lavar y secar instrumental. .
. conlabilizar equipos.
. Realizar alta desinfeccidn.
. Lavar y secar equipos para laparoscopia.
. Lubricar equipos neumaticos.
Elaborar materiales de curacion {baja Ienguas y aphcadoresj
. Lavar'y ésterilizar frascos de vidrio del lactario. .
. Las demas inherentes ylo requeridas pur Ia entidad confratante.

!
+
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SERVICIO DE
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
{Almacén)

. Apoyar la recepcmn M control dé i :nsumos Y sumlmstros de’ |a bodega prmclpal de a ESE
HUEM
t. Mantener ordenado el inventario a cargo de la bodega pnnc.pal ‘dela ESE HUEM.
¢. Custodiar, conservar y cuidar de los bienes de la bodega d¢ almacén pnncnpal
d. Ordenar los elementos en almacén de conformidad con las normas y procedlmlentos
internos.
e. Diligenciar y actualizar las tarjetas de invéntarios.
f, Entregar los elementos solicitados por los diferentes serv:rios ydreasdela Instltucmn
0. Apoyar periddicamente en el inventario de existencias de suministros para Ia
confrontacion con los saldos de kérdex y tarjetas'de mventano
h.- Apoyar 1a obtencion-de informacion bas:ca de utilidad para pl ‘desarrollo de actnﬂdades
del almacén.

Colaborar en la limpieza de la estanterla del almacén para’ [a conservacion adeciada de
Ios insumos y elementos. A
j. Despachar las bajas y elemenios de insiimos en los diferentes servicios.

o
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k. Las demés inherentes ylo requeridas por la enﬁdad'conlrataﬁte. oL

SERVICIO DE 1. Elaborar de compresas.
AUXILIAR 2. Elaborar de campos de 0jo.
SERVICIOS 3. Restaurar ropas de segunda.
GENERALES  |4. Elaborar de campos generales. %
(COSTURA) 5. Realizar actividades de remiendo confeccion de sanabas, tolias y campos qmrurglcos
6. Las demas inherentes y/o requeridas por la enlidad contratante. )
1. Repartir los alimentos en los diferentes servicios. e e
2. Realizar aseo y limpieza de area {cocina satélile de piso).’
SERVICIO DE 3, Distribuir desayunos, media nueves, almierzos, onces, comidas y cenas en los diferentes
AUXILIAR servicios hospitalarics. .
SERVICIOS 4, Repartir agua a los servicios hospitalarios.
GENERALES 5. Realizar preparaciones especiales indicadas por la nutncmmsla . —;_ _
.(MANIPULACION 6. Estandarizar recelas en la preparacion de.comidas... , v oLt
DE ALIMENTOS) | 7. Preparar alimentos y dietas especiales de acuerdo a, jas mmutas establemdas y
.|« solicitudes especificas. ; :
to 8.- Contabilizar las porciones resultantes de cada preparacmon TR
9" Las demas inherentes /o reqtieridas por la enlidad contratante. b
SERVICIO DE 1) La realizacion de actividades de evaluacion, segunmlenlo ymejoramiento de procesos
MEDICO Institucionales definidos en las 4reas asistencidles: S e -
ESPECIALISTA 2) Evaluacién sistematica de los profesionales del equipo de salud, el acierto en sus
{AUDITOR DE diagndsticos y conductas, la calidad de las historias y demas registros clinicos, el uso y
CALIDAD} - racionalidad de los medios de apoyo diagndstico y ferapéutico.
o 3) Cumplir con ias normas de btosegundad asepsua y antisepsia vigentes, .
- 4) Evaluar en tiempo real los procesos ¥ los servicios que presta determinando con ello de
manera oportuna la coherencia entre las caracteristicas det servicio prestado-y los criterios
bde calidad. wn Bt we
5) Acciones de auditoria que contribuyen a asegurar la C&]Idnd “deseable de los diferenles
serviclos.
6) Realizacién de informes de auditoria de Historias clinicas.
7) Realizacién de auditorfas de paciente frazador. .
8) Realizacién de auditorias de ronda de seguridad. s
9) Realizacion de auditoria del Sistema Obligatorio de garantia de la calidad.
10) ‘Apoyo en las acciones de evaluacion de eventos adversos. * L
11) Realizacién de Comités AD HOC. 5 '
12) Apoyo en las respuestas a Tutelas en sus conceptos técmcos *
13) Acompafiamiento a comités Inistitucionales.. ’ : .
14) Asesoramlento en [a elaboracion de Guias y protocolos de manejo institucionales.
15):A'climplir cabalmente con las actividades anteriormente descritas. :
16) Acatar las normas y reglamentos establecidas por la ESE HUEM. N
: 17)-Participar en {as reuniones clinicas, anatomopatologicas, anztomociinicasy *
administrativas relacionadas con la consulta externa, urgenmas y servacms de {
hospitalizacion, cuando su presencia sea solicitada. A '
18) ‘Participar en los comités de calidad yfo en las ]untas med:cas real‘zadas a ]a alenc:bn
de pacientes de consulta externa, cuando su asistencia sea solicitada.” L
19) Celaborar en la elaboracion y revision de las gulas de prac fica clinica {Protocolos de
atencion) de las causas de diagnbstico atendidas en la Unidad § y aplicatlas. '
20) Las demas que sea inherentes y compatibles al cargo. i
SERVICIO DE 1., Coordinar las actividades relacionadas con auditoria.
PROFESIONAL 2 Las demas que sea mherentes y compatlbles al cargo.
ESPECIALIZADO . _ .
{Coordinacion _ ~ - R A
Auditoria) o .. ‘ o e b
SERVICIO DE 1" ‘Realizar auditoria de calidad de las historias clinicas y los registros clinicos en
MEDICO 'geheral, siguiendo el procedlmtento de auditoria-a la histeria clinica de la institucion a
ESPECIALISTA *_  minimo el 30% de los egresos del periodo evaluado egun la Entidad Administradora
(AUDITORIA > de Planes de Beneficios de Salud (EAPB) o servicio asignado.
MEDICA) » 2. Medir el cumplimiento de la adherenma a los ‘profocolos y guias de practica clinicas
SERVICIO DE establecidas’ en la’ institucion acorde a los procedimlentos insfitucionales, en
PROFESICNAL coordinacion con el auditor de calidad de fa’éficina asésora de planeacion y calidad.
ESPECIALIZADO ' “Realizar auditoria de calidad, pertinencia, coherenfla del registro de RIA
AREADE LA »! quirargico por parte de ‘auditores médicos ¥ “: IR
SALUD (AUDITOR(A 3, Evaluar la calidad: de [a atencmn y gesllon clinlca d'= acuerdo a los lineamientos
NO MEDICA) .nstnuclonales ;Y

[

" 4, Delerminar 1a coherencna racwnahdad diéntifica ¥ lEuUICd ‘del equipo de salud

. mc[uyendo procedlmlentos di agnoshcos A demsnones terapéuticas, uso de recursos y

c"\
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resultados de conformidad con la normatividad vigente'y las GPC implementadas,
manteniendo una comunicacién con todo el equipo de salud para gestionar dichas
consultas, asi como lograr el uso racional de los medicamentos y cama hospitalaria,
5. Participar en la actualizacion del conocimiento y [a informacion sobre la responsab:l:dad
élica y legal médica y paramédica, convocada por [a E.S.E HUEM.
6. Proponer acciones de mejoramiento administrativas al coordinador del servicio con
base en el-analisis dei grado de coordinacion existente enlre los dlferentes ser\ncms que
interviene en la atencién en salud,
7. Darcumplimiento a la gestién de la historia clinica acorde ‘dlmanualy los procedlmlentos
institucionales, asegurandd la debida reserva de la misma,” "+
8. Atender las gestiones exteras de auditoria concurrente de los diferentes aseguradores a
los que ia institucion les presta los servicios de salud e informar a los coordinadores del
servicio. P L - -
9. Aplicar Jos procesos y ﬂulos, de mformacwn. establec.dos por e[ Hosprtal para eI
componenle de auditoria concurrente y de calldad .o
10. Correlacionar los reglstros de la hlstona clinlca cen Ia euicrlms* y la ep:cnms con’ Ia

*| factiracion.

- 11. Realizar auditoria concurrente con el fin de evitar glosas de tlpo perlmencta y
coherencia segiin la denominacion y codificacion de las sausas de glosa, devoluciones
y respuestas segtin la resolucion 3047 del 2008 o en Ias normas que Io modlﬁquen
adicionen o sustituyan. “ " -

12. Presentar a la Coordinaciones de cada uno de los servxcios ylo &reas hospltalanas

informes de fallas de calidad y atencion y demés que le sean asignados ylo establécidos por

la insfitucién-para €l cumpllrmento del obje[o del contrato acorde a los procedlmlentos

institucionales.

13. Informar al coordinador o lider del servicio cualqwer novedad diaria relacmnada con los

'recursos humanos, fisicos y 1écnicos que afecten la prestacion del servicio y calldad del

.MISmO. R A
14, Gestionar conforme al proceso institucional las 6rdenes de referenma contrarreferenma
y de servicios.

Se realiza la aclaracion que es la GESTION de la drden ¥ ho reallzar élenvibde la solicitud

a referencia, para tat situacién se debe seguir lo indicado en el UR-PR-007 procedimiento

de referéncia de orden de servicio. Se aclara durante la réunion que las actividades de

auditoria ségin el MC-MAQD2 Manual del sislema de conirg], organizacional “Audiforfa

consiste en que ésfa ultima se realiza por personas distinfas a quienes realizan las

actividades o fiene algiin gado de responsabilidad en la ejecucion” por lotantoel responsable

de! envio del GLP] deberla ser personal de enfermeria.” s

15, Medlante una revision diafia'y detallada por” audlloria concurrenle (profesnona
concusrente) determinar Ia justificacién y racionalizacion del uso de los recursos de‘apoyo

diagnosticos y lerapéuticos utilizados en el proceso de atencién clinica de la E S. E ¥ de ser

féquerido seglin sea el caso informar a cada Coordinacion, ** "

6. Ejecutar los procedimientos institucionales para evaluar 1a oportunidad, suf ciencia,

di.,pombmdad y accesibilidad en los servicios ofrecidos por a entidad hospltalana .-
7. Realizar segiin necesidad ronda de los pacientes hospitalizados en 'la ESE
HUEM, revisando la evolucién diaria evaluande la pertinencia, oportunidad,

_ accesibilidad del proceso de atencion ciinica y de ser “tetuerido segdn sea ef caso

* informar diaramente a cada coordinacién ylo Iider de _servicio de Ia E.S.E
anormalidades presentadas.

18. Delectar e identificar las no conformidades reales y potencuales en Ios .pracesos

administrativos de las attividades directamente relacnonadas con atencion-en salud,

informando oportunamente al ooordlnador yio lider del, serv:cnu Ll

18. Partlcmar én los comltés y fretniones que sean bon\rocados por a E.S:EHUEM. v

20. Verificar que exista coherencia médica, admmlstratwa Tégistro de la historia climca de

los pac:entes seqiin su Entidad Admlnistradora de Planes de Benef' CIOS de
Salud (EAPB) o servicio asignado . e

21, Hacer seguimiento y control al diligenciamiento de la Historia Clinica lnshtumonal

conforme a los lineamientos emitides porla instilugion. * i o

22. Difigenciar los formatos 1nstilucmnales (fisico y.fo wrtual) que sé le sean as:gnados pa;a

el soporte de las actividades a cargo. : 1

1 23." Ejecutar las actividades del programa de- seguiidad de! paciente, programa de trato

humanizado'y demas politicas institucionales segun dlref‘r‘u,narnlento inshtucmna[ y &l

Sisterna Integrado ‘de Gestion aprobado, ~ T ¥ T vt o ;

| 24, Identificar los pacientes candldatosacmdado en casa a]ta" remls:onomanejoen niveles

1 inferfores de complepdad estableciendo comunlcaclon “con*al co_ordlnador medtco y:o

{ médico bratante para sisgerir dichas condugtas: ~ ¢ T T ;

' 25:" Gestionar altas tempranas, ‘segin verificacion de’ s condlmones cllnlcas del

5

'

r » s - - e

i paciente en acuérdo con los coordinadores. medlcos g o g. ofnsmnales tratantes
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26. Realizar Ta gestion de los indicadores solicitados por Ia EQE HUEM acorde a Ias ﬁchas _
técnicas y procedimientos relacionados.
27. Participar, apoyar y cumplir con las acciones que se deriven del proceso de acreditacién
en salud que ejecuta [a Institucion. i
28. Participar, apoyar y cumplir con las acciones de los diferentes planes de me;oramlento
Jinstitucionales originades por revisiones internas o exlernas.
29, Presenlar informes e informacién en las herramientas de :nformacuon ofmalmente
aprobadas por la entidad para su respectivo uso.
30. Las demas que le sean solicitadas a través de los lideres, coordmadores y!o
supervisor del contralo acorde a las actividades establemdas segiin ! objeto
confractual. !
31. Cumplir con la normatividad legal y demés normas concordantes, que regulan Ia atencién
en salud.con fundamento en los principios de calidad, oportmtdad eﬁclenma ef cacua y

demas que regulan la atencién en salud..! ki

- ‘ \

P
NS LRI 1

1, B o e man
v e :&! ) 32. Cumplir la norma legal que regula la acredltacmn de las entluades de sa[ud y en los’
£ %% ¢ léuales se debe asegurar el cumpllmlento de fos minimos estandares exlgtdosﬂ 5|gulendo el
Y « | Sistema integrado te gestién de la’ ESE HUEM. # "~ w ¥ "=;. RS
-33. Las demas inherentes yfo requendas por la entidad rontratante < -
1. Realizar la proyeccion de manuales procedtm:entos y formalos del proceso | de
" auditoria. e ‘ e
SERVICIO DE 2. “Realizar el seguimiento de las actividades realizadas por auditoria concurrente.
PROFESIONAL . Implementar la metodologia para el cumplimiento de acciories de me]oramlento
UNIVERSITARIO _ establecidas en el proceso de acreditacion. i
(Apoyo Planeacion - 4, . Realizar seguimiento a las falencias detectadas en el proreso de auditoria Medlca que
Auditoria Medica) ", son enviadas a los coordinadores y lideres. |
5. Asistir a comités y reuniones donde se traten de temas del proceso de audltoria
6. Las demas inherentes ylo requeridas por la entldad conlratgnte i 1‘ X
X o T
1, Asislir a capacitacicnes, reuniones y comiles requendas por la empresa. ] .
2. Elaboracion, Actualizacion y ejecucion del profesiograma. ™ ok
3. Realizacion, actualizacin y socializacion del peril soclodeinogréfico. ;
. - - 47" Aclualizacion de programas, glifas; procedimientos, manua!es protocolos formatos del
'K ©  SG-SST acargo de Medicina Laboral. , = ° ‘
5_.__‘ Organizacién, clasificacion y- programacion ‘del ps-rson.,l planta dei huem para a
~| 7 realizacion de los examenes médicos ncupacuonales anugles, temendo en cuenta su
. - targo, area de trabajo y funciones y baséndose en- el profesmgrama los examenes
+ complementarios que se le tiene que realizar y las ayudas “diagnosticas.” 1
6. Valoracion médica a los nuevos brigadistas de emergencias anual. 1 ! E=
7. ' Valoracion penodlca a los brigadistas antiguos anuial.” * * 1' :
. 8. Elaboracién, ejecucion, actualizacién, socializacion dal Ststema de \ngllancla
epidemioldgica con cada riesgo ocupacional que se expone los servndores publicos
(riesgo bioldgico, fisico, quimico, blomecanicos) ~ A 7
9. Lectura y realizacion en el Excel de los reportes de dosimetria’a los servidores
, expuestos a radiaciones ionizantes, se realizan mensual seguxmlento y control en el
*  PVEpara radiationes. '
10. Realizacién de capacitaciones en todo e! hospital con temas relacionados a los nesgos
expuestos (biologicos, biomecanicos, quimicos, fisicos, habitos y estilo: de vida
SERVICIO DE saludables}, Procedimiento reincorporacion labéral, Reubicacion laboral.

MEDICO 11. Seguimiento a los servidores publicos (personal de planta) con, recomendacxones
ESPECIALISTA |  medico laborales mensual. - .
(SEGURIDADY | 12. Seguimientos alos reubicados por condicion medlca ¥ i ;“, ; )
SALUDENEL |13 Inspeccion de puesto de trabajo a reubicados con cond.c'bn medlca )

TRABAJO) 14, Inspeccion de puesto de traba]o a trabajadores sanos para ewtar que tengan un buén
sifio de'trabaje ~ " 'i-’ LA S
15. Sogmmientoareublcadns en’los pueslos de traba;os BT I e
16. Capacﬂacwn a los semdores con paloioglas osieon1u=culares en los puestos de
' irabajo asignados. |
17. Capamtamdn a'los reubicados en pueslu de lrabajo asig nados nuevos (el as;stenmal
i quepasaa realizar func:ones administrativas), &
16. Realizacion de mesa laboral con la aseguradora de ig 5505 !aborales mensual (traiar
los casos de acmdentes de trabajo y enfermedades laborales).
119. Reporte de accndentes de trabajo con su reSpectwa mvesllgacnon acompanado de un

integrante del Copasst y capacitacion nuevamente ‘en Ieccmnes aprendxdas v

accidentes de trabajo para ewtar futuros accidentes Iaborales )
NS { : :
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20 Reunion con ¢l lider de talento httmano, equipo interdisciplinario y coordmadores de
:  &rea, para casos de nuevos reubicados por acoso laboral o traslados de fUncznnes 0
d de areas.
21. Elaboracion de actas de las capacltaclones y ach\ndades reallzadas por Medicina
¢ Laboral.
22. Atencién a todos los servidores de planta .en la oficina.de seguridad y salud en el
trabajo, cuando fequieran remxsxon asueps, consulta para determinacion de origen por
i patologias propias nugvas, .
93, Revision de la documentacion que emite Geshon y Desarrol]o del Talento humano de
los servidores pitblicos (historias clinicas, incapacidades) para adicienar al sistema de
: wgﬂancnas epidemiolagicas y archivar en la hisloria clinica laboral. ¢
24, Verificacion de! esquema de vacunacion alos nuevos mgresos de planta alainslitucién.
- . |25, Responder alos correos de los servidores cuando requisren las hlstonas clinicas para
inictar el procese de determinacion de origen por alguna patoldgia, == > [t
T | 26. Seguimiento a o servidores piiblicos con reporte de audlometria por exposmlén a,
- "« ruido, inclusion en el PVE fuido. D oan
27. Emmr recomendaciones laborales a los traba]adores que presenla patologias de ongen_
comtin yfo laboral. 5 y
28. Velar porla custodia de las historias clinicas medico laborales y el lnventano del cargo.
29. Realizarel dlagnostlco e informes y! es!adist;cas de condlc:ones de salud del personal
dela ESE HUEM. . " :
30. Dar cumphpuento al plan de trabajo y plan de capacrtauones a cargo de Medlcma
**  Laboral.
31. Las demas inherenles yfo requeridas por la entidad conlratanle :
1. Apoyar el seguimiento y acciones de cobro a parllr de la radlcamon de lalcuenta de
cobro ante el pagador
12 Apoyar la verificacion y el descargue y enviar relacion, de pagos por reglmen y por
“ vigencia a presupuesto, gerencia, revisor™fi scal, subgerenma admlmstrallva y
contratacion.
3. Apoyar en el Informe de la carlera que esté en mora con mas de noventa (90) dlas para
: que se efecluara el respectivo cobro pre juridico o Jur!d:co T
|4.  Apoyar la proyeccion de memorandos al area de facturacmn y'auditoria’ nohf cando fas
SERVICIO DE glosas que a la fecha del corte de la depuraﬂon estan pendtentes por: concnllar Y
PROFESIONAL " facturas devueltas sin resolucion de las inismas.
UNIVERSITARIO |5. Apoyar la réalizacion de concnllaclones mensuales can Ias éreas de Tesoreria y
(Apoyo Cartera) | = Contabilidad. ey y
6., Apoyar la Supervision de las actividades dei Auxmar Admmlslratwo de Cartera y hacer
" seguimiento a los indicadores. S
7. Colaborar en €l cuidado y proteccién de los equipos, mafenales mstrumentos y demas
elementos qite se encuentren en las &reas donde desarrolla sus acnwdades
8. Participar en el desarrollo de las actividades dé planeauén, ejecucmn reporie y
sequimienlo del procesc al cual se encuentra asignado segin lmeamlentos esiablecidos
en el Sistema de Gestion de Calidad de laESE HUEM ™ R
9. Colaborar en las labores de apoyo administrativo que Ié san requendas
10. Las demas inherentes ylo requeridas por la enlidad coniratante. H
SERVICIO DE 1. Revisar juridicamente todos los documentos que le sear: asignados; |
PROFESIONAL 2. Proyectar todos los documentos requeridos por la gerencia /o GABYS.
3. Rendir conceptos Juridicos, verbales Y escritos _sobre asuntos somehdos a
UNIVERSITARIO st Consideracidn. - T i } '
(Apoyo.Junc_llco Brindar apoyo juridico en los asuntos que se e aS|gnen : 4
Admmlsl(ahvo Acompanar ¥y apoyar los procesos de adqmsmlon de blenes j ser\ncms medlante la
.C _onlralaema cje elaboracion de estudlos pliégos, resoluclones minutas ¥ demas documenios
Bienes y Senvicios) refacionados con las etapas precontractual y postcontractual de fa E ESE HUEM,
6. Las demias inhereéntes ylo requeridas por la entidad contratante. pine T
1. Apoyar los diferentes comités de eventos medros que se presente en la enhdad
hospitalaria. : 4
12.  Apoyar los diferentes procesos de auditorias médicas que se desarrol]en enla epltdad
SERVICIO DE hospitalaria. v ¥
13.  Apoyar los comités de eventos médicos para los CaSOS ohe denan pr=senia[sa ante el
538;:2:??&'6 comité de conciliaciones de la entidad.  ,* g
i 4. Llevar es?adistlcas de los eventos médicos generados en B hosmta! :
(Apoyo Gestion 15 apoyar Ia defensa judicial en [os procesos. de responSabllldad médlca en [os eventos
Juridica) | 3 que sé requiera, o
o |6 Evaluar el cumplimienfo de Ias formas aphcab]es a !a ESE‘HUE y- proponer las
™ acciones perfinentes en fas areas de respnnsabxhdad med!f'a Sl
. 7. Establecer y inantener la comumcac:on necesaﬂa para el iogm de [os objenvos de Ia
- * ESEHUEM.” ™~ _° & 3
. 1, § !
) Y - :,\ E -
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Interpretar y aphcar textos Iegales mnsprudencxa y doctrina con el fi n'de fundamentar

1und|camente las decismnes dela Enﬂdad en sy espema..d.:d i
P - wr '; R o "i-‘

‘-8.
N ' juridicamente las decisicnes de la Enndad enelc carnpo de responsabllldad médicayen
- aspeclos que surjan con ocasidn al senncno acorde con su espemahdad 0 experiencia.
9. Expedir de manera verbal y por esciito, segun el caso, los conceplos jurIdlcos que
. requierala Entidad en el &rea de su expenencna y especialidad. *| :
10. Asesorar y orientar |as respuestas escritas referentes a la oorrespond encia judicial en
materia de responsabilidad medica. N R
11. Las demas inhererites y/o requeridas por la entidad contratante * Yo
a. Ejecutar labores profesionales de apoyo y asescria de los procesos subprocesos
SERVICIO DE ‘ procedlmientosyactmdades del érea}corresponmente SR
PROFESIONAL b.  Apoyar la superwsmn de contratos que le sean asignados. -
UNIVERSIT AR] 0 c. Apoyar la proyeccidn de documentos relacionados con los procesos procedtmlentos y
g b Jud) | tramites de las Subgerencias. ¢ } - N _
' (.':po\yo ubsa d.  Supenvisar y evaluar permanentemente el cumplumenta de normas’ admmlstratlvas.-
~ asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio, ek
e. Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad confratante. <L
Wt < . 1@* Apoyar los procesos de adquisicion de bienes y servicios de la ESE HUEM
b Acompafiar la elaboracion de estud:os pliegos, resoluciones, mlnulas y demas
- - documenlos reIacuonados con Ias eta|pas pre, comractuu: ypostcontractual de Ia ESE
HUEM T s
-C. Apoyar la reahzacxon de Ios convenios ahanzas publlco Drl‘.radas ' i 'Tf we
d Proyectar contratos y actos contractuales y demas documentaclbn mherente a Ia gestlon
" contractual i
SERVICIODE |e. Apoyar larevision, proyeccion y aprobacmn de !as garantias comractuales cuando a ellas
PROFESIONAL {7~ hubiere lugar. \ o
ESPECIALIZADO |f. Apoyar el perfecclonamlento ¥y legahzacu&n de_ los rontiates que se suscrlban de
(APOYO JURIDICO |*," conformidad con las nomas legales wgentes SRIRY oo
CONTRATACION |g. Manejar la plataforma electronica SIA observa’ para i registro de la mformacuon
DEBIENESY |  conlraclual.
-SERVICIOS) h Manejar la plataforma electronica SECOP para el reglstro de la informacion comraciual
, 117 Apoyar con criterios juridicos alos supemsores &n el 'segliimiento y control de &jecucién
i de los contratos celebrados, hasla fa extincion de todas laa obligaciones adqmndas por |
1+ las parles. | e '
j Apoyar la ejecucion de las acciones por, mcumpl:m:ento corlraclua[ de acuerdo al manual
de conlratacion y demas noimatividad aplicable. --- o
K. Proyectar informes mensualés ‘contractuales a entes de control tnmestrales a! DS Y
aquellos que le sean requeridos. { . ' .
. Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad ‘contrafante. 4 5
1. Apoyarlas actividades propias que debe adelantar la Oficinia de Controi‘[nl_em_o en virlud
 delas disposiciones conlenidas en lafLey 87 de 1993: % A
2. Apoyar la consolidacion, preparacion, presentamén de I0% informes mh.rnos y extemos
_ que debe rendir [a Oficina de Control Intemo en virtud de sus objetlvos misionales y los
SiERVI CIODE © quelesean solicitados por la Gerencla o entes externos.” SR L
13. Ejecutarlas auditorlas a los procedlmxentos establecidos en la entldad para vanf icar su
PROFESIONAL 13" covf cumplimiento. * - (T
+ UNIVERSITARIO- |
o f! Apoyar la presentacion a la Direccién, [as recomendaciones sustentadas para el
(Apoyo contral ] mejoramiento de procesos administrativos, misionales y fécnicos. e
interno de Gesl:on) 5. Aplicar controles de gestion e m[erpreilacnon de sus resuitacos y recornendar por escrito
wt " el mejoramiento de procesos intermnos cuando EStos no sg cumplan a caballdad
8. Apoyar ¢l seguimiento al tnapa de nesgos ‘dela’ Instﬂucson S ], s
1. Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestion de fa’ ESE. “ P 1; Fe
8 Promover la cultura de autocontrol en la Institucion, b I
9. Las demas inherentes ylo requendas|por laentidad contratante. 1" %
SERVICIO DE 1. Apoyar la atencién, sequimiento y respuesta de PQRS, a* Ios procesos del snstema de
PROFESIONAL | informacion y atencion al usuario (SIAU) ’ 1
ESPECIALIZADO |2. lasdemés mherenles ylo requendas’por la enhdad cont'aante b :
{Apoyo Juridico to. ! o Sl = -L e
S!AU) \ . R .- ‘i,. ' : --’.‘. H .-;w_. . lg E!’
A ' P 3 [
SERVICIO DE 4. Atender oportunamente las demandas que tursen en camra de la entidad en el area de
PROFESIONAL |, su especiaiidad y en el campo admmislrahvo laboral, ¢ " - g SR
ESPECIALIZADO }2. Evaluar el cumplimiento de las norm 5 apllcables al HOoPI TAL y proponer las acqlones
«(Coordinacion |~ pertinefites. ARG i Dpd
JuridicaLaboraly |3. Establecery mantener las relaciones de ooordmacwn y comumcacuén necesar as para el
\Relaciones |- logre de los objefijos del HOSPITAL. | - S R
) I'nsli'tus‘:ilona‘les,} s 14 lnterpretar y ap.:car fextos legales, junsnrudencna y doctma oon e~1 ﬁl; Qe fur 1darpgnta_r
. Co
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16.
7.

18.

18.

20.

Revnsandocumenios relac:onados con tramlies odmmlstram.-os enlo referente a aspectos ‘
legales a fin de garaniizar su validez juridica. i

Coordinar las actividades desplegadas por la Oficina Juridica de la Enhdad

Prestar asesoria legal y especializada a los érganos Directivos de la Ent[dad

instaurar las acciones judiciales requeridas por fa enfidad en &l &rea de su espemahdad
Prestar Asesoria Legal y Especializada a las comisiones mshtucmnales encargadas de
atender los conflictos colectivos de trabajo. r

“n

. Atender oportunamente-las quejas administrativas laborales que cursen en contra dela

entidad en las Inspecciones de Trabajo de la localidad.  * *

. Expedir de manera verbal y por escrito, segin el caso, los conceptos ]uridlcos que

requiera la Entidad en el drea de su especialidad. i

. Asesorar y orjentar la respuesta escrita referente a la oorrespondenmal ]ud:ma] y

administrativa en drea de su especialidad, proveniente pre.erenmalmente del ejerr:lcno del-
derecho de peticién y las acciones tutelares. .. § T

Asistir integralmente en los tramites de conciliaciones prejudiciales’ que adelante 0se
adelanten en contra la ESEHUEM, en aspectos generales del derecho: “con enfa5|s en
la-especialidad del derecho laboral y las relaciories institicionales. J: T
Proyectar las actas'del comité de concillaciones de los casos juridicos a su cargo, en

-un tiempa inferior a ocho (8) dias- posteriores a la fecha de ejecumén del comtté

. .Acompaﬁar B los casos que sea requerido” a'la gerercia y demas oficinas’ de a

mshtumon para acciones complementdrias relacmnadas can relamones msh uc1onales,
gonvenios, y olros temas de interés. y 1 it
Revisar y asesorla la proyeccion de resoluciones a cargU Gela gerenma _
Certificar mensualmente al hospital el pago de’ Ios apO‘TGS al S|stema de seg’urid'ad
social, ’ ok i
Cerlificar mensualmente al hospital ei page de los aportes al s:stema general de riesgos
laborales de conformidad con la ley 1562 de 2012. I TUR L
Sin perjuicio de las obligaciones contractuales y sin que el contrahsta se|encuentre
sometido a jornada laboral alguna, por aspectos relacionados con la segunc ad interna
institucional, marcara con su huella dactilar lodo accesoy, egreso a Ia sede p1ncipa| del
Hospital. . ‘ o
Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante. “‘i

b
-

SERVICIODE
PROFESIONAL

i
i

ESPECIALIZADO |

{Coordinacion
Contratacién de

Apoyo Juridico
Subgerencias)

;
i

Bienes y Servicios y: | »

—

110,

|12

1.

Dar el apoyo Jurldico correspondisnte a la stibgerencia admmlstralwa e
Efectuar la revision y control de todos los documnntos que |ngresan ¥ egresan’ de la’
subgerencia administrativa. .ﬁ* }
Participar en los comités y/o reumones enlos que haga parte ylo en ]os que sea invitado
oconvocado.  ° " ’;‘ £ .
Revisar y proponer a;usles a Ios procesos pre-conlractt.ales conlractua!es y pos-
contractuales, refacionados con adquisicién de bienes y Servicios ¥, ‘con Ios Conlralo:,

i de Comodatd que exijan como condicién Ja adquisicion de. m;umos}por parle dela

Institucicin, bajo los’ hneamlentos dela Gerencna ylo de’lar perSonarque esta designe
para fat proposita, proyectando y revisando las aciUacionés. adrmnlstratwas que deellos
mismos se deriven, con rétroalimentacion a los responcables En N termmo ..éx1mo de
tres (3) dias hébiles.
Asesorar y proponer las actualizaciones y nodif cacmnes pertlnenles aI Estatulo
Contractual y proyectar las respectivas reglamentacmnﬂa u;temas \ﬁ'f_
Asesorar y orientar e! disefio "y manejo de las bases de datos cmtractua!es
institucionales, produciendo los informes exigidos por {os organos de! "control y
responsabilizandosg del archivo contractual hospitalarie, i !
Elaborat los contratos de comodato derivados de procesos contractuales de adyisicién

-

de bienes con soporie tecnolégico. e Lj [ ¥
Asesorar, proyectar y gestionar acths ylo acluacnones juridlcas a ios superwsores
designades a contralos en caso de presentarse d|ﬁ=renc1as controverelas yfo
mcumpllrmenlos en el objeto contractual y obhgamones q 2 se derwen del mismo, y
demas Tequerimieritos necesarios para la ejecucion - 45’ las actwldades proplas “del
proceso de "Adqmsncxon de Bienes y Servicios”. i3 (-'

Revisat docitmentos relacionados ‘con trimites admrm.,tratlvos en Io rererente a
aspectos legales a fin'de garantizar su valldez ]uridlca . é,»’, -ff F

Reahzar el segmrmento ¥ control oporluno de 1os :ndscddores del’ proceso de
“Adquisicion de Blanesy "Servicios”, ¢ L

Ejercer lzs: actividades ¢onsagradas en ¢l amcu!o 1.: dél manual de contratamqn
institucional (Resolucién 1236 de septiembre de 2013y "‘?‘ poot
..as demés mherentes ylo requendas porja enﬂdad ccnlraiame : J C

1 X

£n la ESE HUEM la firma del asesor juridico éi el reversa de Ias ho;gs‘ oal ple dela
firma del representante legal t:Pne el caracter de conceplo juridico y compromete al

{.f
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*

|
i

jurldico a través del coreo electronico es equivalente a su aprobacion. | }

asesor: de igual forma [a remision del documento elaborado o revisado;por €),asesor

1

| ' :

! .
. - - i ' LM
Sin perjuicio de lo acordado en [a presents clausula, la Gerencia podra asignar,otras

actividades que considere periinentes, de acuerdo con e} objeto contraciual[del
manera idonea, eficiente y oportuna, ' o

Loer wta

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Coordinador
carlera)

14.

Iniciar seguimiento y acciones de!cobro, a partr de Ia radicacion de la cuentd de cobro
ante el pagador. 1 o i
Verificar ¢} descargue y enviar: relacién de pagos por.régimen 'y | por; vigencia a
presupuesto, gerencia, revisor fiscal, subgerencia adminisiraliva y contratacion;
Informar la cartera que estd en mora con mas de noventa (80) dias péi:ajque se

efectuara el respectivo cobro preuridico o Juridico.

Proyectar memorando a! area defaciuracién y auditoria niéfificando.las glps’lai%iﬁueé -

fecha de! corte de | deptiracion estan pendientes-por: congjliary factytgs;de'\qiuéltas sin’

PR S U O | H

resolucion de las mismas. |, - C e P e eed ; it
Realizar conciliaciones mensuales con las areas.de Tescoreria y Contabilidad. |

Sopervisar ias actividades del fujxiliar_Administraﬁvo de Cartera y hacer s‘éﬁgi iénto a-
i i :

los indicadores. ! i

" Colaborar en el cuidado’y proteccién de [os equipos, matéfiales, instrumentas y demas

elementos que se encuentren en las areas donde desarrolla sus activi:dades"].’; i
Participar en el desarrollo de las actividades de planeacion, ejec@]ciéngl_‘“rn?porle y
seguimiento del proceso al cual se encuentra asignado segun -lineamientos
establecidos en el Sistema de Gestion de Calldad de laESE HUEM: | 1 [ l ¢
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 drea de desempefio def empleo. ' . Pl
Recepcionar Objeciones y develuciones, y organizar archiVos, ™ -
Verificar con Registro de Control de Objeciones tiempos de extgmpprane!@qd de'las
objeciones y devoluciones. Si la objecion es superior & 20 dias hébiles después de
radicada, dar respuesta de no aceptacion a ERP. Si la devalucion es superior a {0'dlas
hablles después de rédicada,'da’r respuesta de no aceptacion a E‘RP.} L

Dar respuesta a Objeciones y Dévoluciones en un ter_rnmq'np_slupepor"a‘1_5 9!35 habiles
después de recibida las mismas: Si acepia, fedlizar nola créditoe ingrq§a'r a DGH
informacién, postefiomiente entregar a auxiliar de-gesfion docum?mal para enviar

respuesta a ERP:

Verificar en registro de tontrol tiempos de respuesta por barte de ERP. Si éi"lbéfr'a los 15

dias habiles después de radicada la respuesta, pasa regisiro a auxiliar de; cobros. Si
obtiene respuesta’ de rafificacion, informa a Coordinador Cartera para ‘gestionar
conciliacién o aceptacién dé la glosa. T A
Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante. 1 B

.

SERVICIODE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO|
{APOYO JURIDICO
CONTRATACION]
DE BIENES Y

SERVICIOS)

: requierala Entidad en et drea de su espécialidad'en un énnino maximo dt;e'étres (3) dias-

10.

Atender, asesorar y ejecutar todos los componentes precontractuales, coﬁigran;ctuales y
postcontractuales relacionados con los contratos de2lianza esiratégicas plblico
privadas y las demas actividades que de esta se dariven,* " Ll &
Atender oporlunarnenle.las-d‘emandas que se originen d= la actividad colr’xltre‘:ctual del
Hospital, especialmente procesos Ejecutivos contractuales. l S

Evaluar el cumplimiento de las normas aplicables al HOSPITAL y proponer Jaslacciones
pertinentes. S N ,

Establecer y mantenar las relaciones de coordinacian y éomunicacion necesarias para
el logro de los objefivos delHOSPITAL,  * S el ; i KRR
Interpretar y aplicar textos \égales, jurisprudencia y doctina congl fin de fundamentar
juridicamente las decisiones de la Entidad en su especialidad. b
Revisar documientos relacionados con tramites “adnyiistrativos_en
aspectos legales 3 fin de garantizar su validez jurldica: LR B |
Brindar asistencia técnica legal en los procesos administrativos,, enfafizando en la
actualizacion normativa. B & :

Participar en los Comités

Io ;re;ferénlE'a
N r PR

o ‘intémos, Junta Direcliva ydemés reunione3 en gue fa
Gerencia requiera su Asesofia Juridica. ! T ]ff ¢
Expedir de manera verbal yfo por escrilo, segiin el casg, los conceptos jurldicos que

habiles, salvd que por la complejidad del lema u ofra cifcunstancia amerite un plazo
diferente e cual sera concertado entre las partes.” 7' T / § e
Asesorar. y orientar a’respuesta escrita feferente a.la correspondencia; judicial y
administrativa en el rea de'su espegialidad, proveniente p?eferenciiqlmenlt'f_a: del ejercicio

del derecho de -peticion y las actiones lutelares, relacionadas con fI!as Alianzas

Estratégicas. 3§
. ) 1 - |

i
i

pot
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1. Ejercer las actividades consagradas en el articulo 15 del manual de confratacion
inslitucional (Resolucion 1236 de sepiiembre de 2013). W

|
|
|

114

16.

7.

112
20.

1l 21.

1|2

12,

13,

.
15
AL

18.

18,

22,

24,

25,

En la ESE HUEM la firma del as;esjor juridico en el reverso
firma del representante legal tiene ef caracter de

asesor; de igual forma la remision del documento elaborado o revisaqq
juridico a través del correo electronico es equivalente a su aprobacion.: i :
. k) . . . )

.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podra @ signé[ oiras
actividades que considere pertinentes, de actierdo con el objeto contractual,

H

manera idonea, eficiente y oportuna.
. 1

Atender oporiunamente y en cumplimiento de los tiempos estab[ecidb‘s .
|area contenciosa

que cursen_en contra de la entidad. exclusivamente en el

- . . y . " s i gl
administrativa, acorde con su experiencia o especialidad, diferentes'd las de

e n

laboral, contractual y ordinarias.

-Evaluarel cumplimiento.de las normas aplicables &l HOSPITAL y prop
-«pertinentes. en las areas ad;qinistr‘aliva‘s por iniciativa propia y,

mismas. . PR S .

. . - h [ -
» . g + i fo ! .
Establecer y mantener [a comunicacion necesaria para el logro de‘flos olgjet‘vos dei

FESRLA e i

T

HOSPITAL. «-+ - -
Interpretar ¥ aplicar textos legales; jurisprudencia

Revisar- documentos relacioriados co
caracter laboral y contractual, en lo referente a aspectos-legales
validez juridica. £t

3

Instaurar las acciones judiciales de caracter contencioso ~administrativo reque ridas por
o especialidad, a excepciélﬁ?de
1 y !

.

la entidad en el &rea de su experiencia
taboral, contractual y ordinarias. H

Expedir de manera verbal y por escrito, segun el caso, los conf:_eﬁt'ns‘ jufr‘id
réquiera a Entidad &h el area de su-experiencia y especialidad. * ' |}
sta la éntidad &7, el areadelst es
Expedir de manera verbal 'y por esciito (segim & cdso) Tos conif:e’ptqs jdridicos que

- £

instaurar las acciones judiciales requeridas por

? s

requiera | entidad en el area de su especialidad. |

b I

. s ¥ EY . : [.‘ S Ty ‘.
Asesorar 'y orientar 1a respuesta’ escrita referente a’la comespondencia judicial y

administrativa en el area de su especialidad, proveniente principalm
del derecho de peticion y las acciones tutelares. * L

Prestar asesoria legal y especializada (acorde al objeto de_i_-contratjbila los directivos del

Hospital. I
Acompafiar en los casos i _
insfitucion para acciones complémentarias donde sea solictado. 1,

Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a'la [corr'espo‘rg

. -1 P e . ‘ A . : Vi, | .
materia contencioso administrativo |y aquellas proverizntes preferencialimente del

gjercicio del derecho de peticion y de acciones de tutela asistencialé
malerias laborales, contractuales y ordinarias. o
Asistir integralmente en los {ramites de conciliaciones gréju'dicia["eg
adelanten contra- la E.S.E.~HUEM, solo ‘en ‘materia -de mala
excluyéndose las de caracter laboral, contractual y ordinarias. | |

Proyeciar y entregar la pop't?nt:ia soporte para las aclas del coniilé’

» ¥

delos casos juridicos a St €argo, en un tiempo inferior a Gcha dias E)pos';;te_z"iqr_les ala

fecha de efecucion del comité:

. L F=

. Las demas inheréntes yld rédiieridasipor la entidad contratante. il

delas hoj‘ag.‘l,r_p al g:i"e ide fa
concepto juridico y cgrppromel[e al

i W I
ppqt,sohcdy(! de las:

y doctrina con el ﬁpl

juridicamente las decisiones de la Entidad en:e! campo ddministrativo

penales que surjan con ocasién al servicio, acorde con &4 especiaiidéd

n framiles -adminisirativos, jex

afinde ga}ga'mzar su
L ‘:

, | . Yo PR 8 | i . '1, i S
dque sea requerido, a la gerencia y demas oﬁgzqas de la
N

abie adelante 0 se
.précti?a médica,
i

L

15
Dor elva?esur

" W '
de -1

i
i

demandas

las

onienido-
oner las acciones

I.J‘I-

=~

de fq]ir}d amentar

y elr'y aspectos-
o expefiencia.
cluidosy fos “de

las de caracter

i
cos que
i espacialidad,

i

ente del|ejercicio
|« | b

i

ST S
dencia judicial en
ht ) . s
, 2 eﬁ_c?pc:on de

y o

i

de conciliaciones

AL
*

G007

[

i

SERVICIODE |

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{(CONTROL
INTERNODE
GESTION}

o

Apoyarlas actividades propias que debe adelantarla Cficina de Canlio I_Ir}té,r;nrb, en virtud

delas disposiciones contenidas en laLey 87 d¢ 1993.- "~ |
Apoyar la consolidacion, preparacion, presentacion de lo§ informes’

que debe rendir la Oficina de;Contiol Intérno en'virlud de sus objgti'\:'c‘s
quie le sean solicitados porla-Geréncia N

¥ >

o entes externos.

Ejecutar fas audilorlas a Io$ procedimientos establecides en la gnﬁ_d?d par;e:: verificar s

cabaf cumplimiento. L N £

3oL L
nternos y exlemos

i

LG
s misionales y los
ST ‘

Apoyar la presentacion a'la Direccitn, las fecoméndaciones Sus
mejoramiento de procesos adrinisirativos, misionales y #xnicos. | i
Aplicar controles de gestion zlainterprgtaqién Co
el mejoramiento de procesos intemos cuando ésl0s no e cumplan a
Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos defla Instiucion. Nl
Apayar el seguimiento a los indicadores de gestién de JaESE. i
Promover la cultura de autocontro! en la Institucion. = e

Las demas inhefenites ylo requeridas por la enlidad éoniraiiam_e.

i

de sts resultadosy réc;%imenqgrdpdr Bscrio

FHc { 1'--.
i
it

:grita&aé. para ‘el
i |
cabqii'ad. -
L
|

i
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f 1. Realizar permanentes estudlos y ‘andlisis para €l desarrollo da las actmdades
I relacionadas con la elaboracmn adrnmlstramon y confrol de coslos de la ESE HUEM
SERVICIODE 2. Asesorar ala administracion hospltalana en la determinacion de act]wdades de costos
PROFESIONAL hospitalarios. ;
ESPECIALIZADO ||3.  Procesar ia informacion del mstema de costos en el software deterrmnado parg tal fin.
(COSTOS) 4. Preparary presentar informes a i administracion sobre la ejecucionide resultados y los
. estados del sistema de costos'lhospﬂalano de manera mensual. N : ! .
i 5. Lasdemés inherenies y/o requendas por la entidad contratante. i . il A
1. Apoyar la realizacion permanente de. estudios y andlisis para el desarrollo de las
. . aclividades relacionadas con la elaboracion, admlnrstracmn y control de costos de la
Servicio De ESE HUEM. i |
Profe_spnal 2. Apoyar en el asesoramiento a la administracion hosplta[ana en [a determmac;on de
) I‘Eqspema(l:lzazio * aciividades de costos hospitalarios. [0 -
. (Hpoyf:aliotc’ 0s 13 Procesar la informacion del sistema de costos en &l software determmadn par 2 tal ifl
ospitalarios) ||L,"  Apoyaria preparacién y presentacionde informes a la administracion; Sobre.a ejecucion
de resultados y los estados del sistema.de costos hospitalario de manera mensual.
5. Lasdemas inherentes ylo reqheridas por.la enlidad contratante. ~ I .
1. Apoyar la elaboracion y 1a actuallzacuon del plan de gestlon mlegral de residuos
hospitatarios de la ESE HUEM . " 7 o E
2. Apoyar el acompafiamiento; a la ES.E. &n los procesos de gestmn amble tat que &en
) esta se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los' reqmsntos que exige
la autoridad ambiental.
13, Apoyar el disefio de estralegias para la Gestién Ambiental:de la ESE HUEM ot
4. Apoyar laimplementacion de [as estrategias proptestas: - " a fu .
5. Apoyar la elaboracion y presentacitn de informes-a- |3a aulondades ambientales ¥
sanitarias. _
6. ~Apoyar laimplementacion del programa de rerlclaje en Ia l“ ‘SE. HUEM -
. 7. Apoyarel desarrollo de herramlentas de comunicacion que permltan la parhcmacién de
Jos usuarios y del personal¢ dé la ESE HUEM en ios procesos de gesnon amblental que
en ésla se llevan a cabo. |{
8. Apoyar la planeacién y ejecucion de capacﬂac:unes al personal sobre ¢ manejo de
sgg;’églggf‘_ residuos hospitatarios y comunes, ‘ s -
UNIVERSITARIO 9. Apoyar la. programacion ¥ ‘el acompaﬁamlento ejecular lcmadas de contro vectorial
ejecutadas por el contratista} - i g .
(Apoyo' Gest;on 10. Apoyar las actividades requendas ]unlo cof eI érea de Mantem lento para elllavado de
Ambiental) *" los tanques de almacenamiento de agua potable. * £
11, Apoyar la aclualizacion de la documentacion, protocolos planes ¥ progt‘am‘as
. relacionados con la gestion ambiental - L.
12. Apoyar el despliegue Y veriﬁcaclon del cumplimiento de Ios‘ protccolos, planes 'y
programas de gestion arnb:enlal e ‘JL i
13. Apoyarla elaboracmrli de estudios prewos para conlralgr::id.p de!objetos _corlltraciuaies
* de'la gestion ambiental A R
14. Apoyarlas actividades relacmnadas'coh la geStién de arci_ai‘.rq y elinventario documental
de la dependencia | AR R
15. Apoyar la verifi camoq' del pesaje diario de residuos y elaboracionide formato rh?
16. Apoyar la realizacion de audltorias al gestonnlefno 'de manejo deiremduos'hospltalanos
17. Apoyar la verifi cacmn{ del conlrato de Ilmpleza y desmfecc:on a carg? delL der Ret.ursos
Fisicos ! i !
18, Apoyar la verificacio ) del cumpllmlento al contralo de janensria :
< .t 149, Las demas inherentes yloirequeridas por la entidad cori!ratante i i "
SERVICIO DE | 1. Redlizar actuahzaclop de presentacion de EPM. 1 Y
PROFESIONAL| |2, Apoyar Ia organizacion de Infraestructura y dotacién de Ulgent:lcg G A
UNWVERSITARIO |3. Apoyar la super\nsub de Contratos que le asigne la Subgerﬂnma o‘d_[ninistrativ_a.
(APOYO, 4, Apoyar el proceso, de acredsiacton Urgencias. _ '
ADMINISTRATIVO |5. Lasdemas mherenles yfo requendas por| Ia entldad contrntanie -
SERVICIOS | : ! , .
AMBULATORIO?) ‘ IL ~ N | I’ L SN
P ' - ‘] i :
'l a. Liderary Apoyar la planeamén disefio e :mplementacmn Y ma te mmlerto del Sustema
{ |~ Integrado de Gestion (SIG.) en la ESE HUEM. ©= =™ L
' |b, Ejecutar el plan’ de 1raba]o para Ia |mplementac:on dei alsierna ntegrado de Gestzon
* (816 dela Inslltuc.an » }‘Il ' v
; c. Apoyarel sum|mstro de mformamon con respecto al marco lﬁgai ra la :mp!ementamén
’ del Sistema Integrado de Geston (S1G). v V¢ ._3'
SERVICIODE; |4, Apoyar el .evanlamlenlo 3 <actuahzacton (]e 105 pmceéo., ¥ Jroced:mtentos de la
PROFESIONAL Inslltuclon SIEEOERC -
ESPECIALIZADO . : I

|
I
i
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(SISTEMAS " . |€. Acompafiar-y Proponer alternativas de solucion para deﬁcienciq:s-encp‘ntradas-en
INTEGRADOS DE; - auditorias internas y extemnas enmarcadas en el mejoramiento con tinuo. jJ )
GESTION - f  Las demés inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. ‘-5‘5 [
PLANEACIONY - - ; - e
CALIDAD) | i : o i 3
1. Efectuarla revisién‘yicontrol de todos los documentos que ingresan ¥ ggresan de la
gerencia. * ! f S T !
2. Dar apoyo en las ac;:ﬁvidades relacionadas con-los procesos L‘yj_:;proced}imientos de
direccionamiento estrf:\légicd a cargo del area funcional corresporlxdiente. l
3. Apoyarla elaboracion de documentos internos Y extemnos del ére;a;i '
4, Apoyarla operativizacion de lacciones del nivel estratégico para el it:'u'mplin]iganto glectivo
del Plan de Gesﬁér'} Gerencial y Plan de Desarrolio en e marco de los Planes
Nagcionales, Departamentales y el cumplimiento, de la legistacion vigentedl: | e
5. Contribuir ai desarofio de e;s,}rategias que mejoren la efectividad de fa ESEHUEM. ‘
| |6: Parliciparen la construccion y elaboracion de informes que requiera el qéa. T
L 17.. Participar y apoyar en a operativizacion de I0s planés de accidn, con € {proposito de
-; cumplir con las melals y COMpromisos del Plan de Desarrollo lnstpit_ut:ional.i
1 |8. Apoyaren 1a construccion de procesos que agllicen y mejoren la gestion del area.
| |9. Apoyar la coordinacion y participar en la construccion y elaboracion de,informies que
requiera el &rea. B "
|10 Coadyuvar en la a encion de los asuntos de responsabilidad,:direcia; del Gerente,
1 mediante la coordinacién de aclividades de apoyo necesarias. : ;
P Coordinar la ejecucion de i;royectos, acciones administrativas y_;qlanesja cargo de la
! gerencia. ' ;
- |12. Mantener aclualizada la informacion ¥ documentacion de astntos que requieran 1a
| atencion directa del Gerente. 3 :
4 |13. Velar porlareserva dela ipformacién propia del Gerente. I ;
. 14. Coordinar la ejecucion de aclividades administrativas y plan es de responsabilidad
: directa del Gerente : o ' o
{ |45, Coordinar las labores el personal adscrito al Despacho del Gerente. {} i
i 16. Promulgar, coordinlar y trafsm'nir las instrucciones que imparta el-Gerer fe, para que se
cumplan en forma efecliva. . 1 i
17. Registrar, radicar ¥ distribpir la informacion que llegue a la gerqr’_iic’ia. ,
18. Administrar 2 correspondencia del despacho, ajustandose a las :normalswlegales, y velar
por €l pleno cumplimiento de los términos de respuesta de 10s derechos de peficion
SERVICIO DE remitidos al Gerente. o "
PROFESIONAL |19, Ejecutar las actividades) de apoyo gerencial y administralivo requeridas para el
ESPECIALIZADO despacho oportuno'y eficiente de los asunios de competencialdel Gerénte. '
(Apoyo 20, Asesorar al gerente y coordinar el seguimiento €n fa recepcion; tramite y seguimiento
Administrativo de comunicaciones dirigidas al gerente por entidades pliblicas ¥, priva as, hacionales y
Gerencia) exiranjeras y por los ciudadanos en general. A
% 94. Organizar y controlar el ingreso y salida de los documentos 'y corfe:spondencia del
3 gerente. . bk
22. Apoyarla elaboracion de documentos internos y externos del area, asi mismo participar
en la canstruccion y elaboracién de informes que requiera el area. ‘
: 23, Liderar los procedimientos de manejo de la agenda y tramites de corhunicaciones del
‘ gerente parala realizacir’?n de reuniones y/o comités institucionales en las que el gerente
; parlicipe. . ‘ :
f 24. Efectuar e! manejo’ de icitas ¥ entrevistas del gerente con las entidades del orden
' nacional, departaméntal y municipal, piiblica o privadas. ' |
[ 25. Encargarse del manejo de los viaticos y su consecuente legalizacion, Teservas aéreas,
E reservas de hospedaje que requiera el Gerente en su desplazamiento fuera del
i depariamento. ‘ '
‘ 26. Proporcionar infofmacion de soporte para la planeacion e implementacion de medidas
de mejoramiento y demas informacién requerida al equipo de mejoramiento primario
(EPM) de direcclonamiento ¥ gerencia, Equipo de autoevalilacion (EAE) y Equipo de
mejoramiento primario (EMP). ‘
21: Participar y apoyar en la operativizacion del plan de desarrollo, plan de accién y plan
gerencial con ¢l propdsito de cumplir con las metas y compromisos.| !
28. Suministrar el apoyo aportuno alas demés dependencias dela instituéién que demande
el ejercicio de las actividades de compelencia del Gerente. ‘
29. Asislir a las Juntas Diractivas ylo comités insfitucionales en los quet'el gerente solicite
. suacompafiamiento. ) '. li
‘ 30. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contralante. i
‘SERVICIO DE 1. Dar el apcyo Juridico correspondiente a la subgerencia de Salud. ||
PROFESIONAL | e de Sl i
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ESPECIALIZADO .
{Apoyo Juridico

Subgerencia de
Salud)

Administrativo |

2.

3.

9.

10.

".
49, Las demés inherentes ylo requeridas por ia entidad conlratante: .

En la ESE HUEM la firma del asesor juridico en el reverso de las hojas, o al ie de la firma
del representante legal liene el caracter de conceplo juridico ¥ compfbmete g![ asesor; de
igual forma la remision del documento elaborado o revisado por el asesor juridico a través
del correo electronico es equivalente asu aprobacion.

Sin perjuicio de lo acordado en la presente clausula, la Gerencia podré asignar ofras
aclividades que considere pertinentes, de acuerdo con el objeto co,]tralcluaii de manera

idénea, eficiente y oportuna.

Efectuar la revision y control de todos los documentos que ingresan ¥ eg’riesan dela
subgerencia de Salud. : |

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

Rendir concepios Juridicos, verbales y escritos sobre asuntos somefidos a

su Consideracion. .
Emitir conceplo juridico o revision legal de la contratacion que se adelante en el
despacho de 12 Subgerencia de Servicios de Salud. '

Revision Juridica de los documentos que deban ser suscritos por,el Subgerente de
Servicios de Salud. 1 E |

Elaborar las evaluaciones técnicas de los procesos que por competencia correspondan
a la Subgerencia de Servicios de Salud. ’ il
Representar a la ESE HUEMen las acciones legales que Sea sometidas a su
consideracion por la Gerencia Subgerencia de Servicios de Salud.

Proyectar para la firma de la Subgerencia de Servicios de Salqgi la respuesta de los
recursos y derechos de peticion que le asigne el fitular de ese Despacho

Brindar a la Subgerencia de Senvicios de Salud, apoyo juridico en los asunios que le
asigne e! fitular de ese Despacho. |

Participar en las reuniones ylo comités en los gue sea invitado o delegac'q por parte de
{a Subgerencia de Servicios de Salud. sy |

Pl

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Coordination
Administrativa de
Imagenologia)

1.

~Noeo

2.

Coordinar administrativamente el grupo de Imagenologia y Patglogia. |||
Presenlar mensualmente programacion de ecografias dF consgtllta externa Y
hospitalizacion y examenes de Patologla y ante Talento Humano las programaciones Y
novedades de personal.
Informar de manera inmediata al Lider de apoyo a la atencion de cualquier situacion o
novedad que se origine en las programaciones 0 quejas de los;usuaridés: que afectenla
eficiencia de 1a prestacion del servicio. ; %
Supervisar y evaluar permanentemente el cumplimiento de [normas ladministrativas,
asistenciales y de calidad enla prestacion del servicio. i

Promover programas de capacitacion. .
Participar en el proceso de habititacion de! servicio. L

Coordinar actividades Técnico - Administrativas para el ingreso de pacientes, con el
objeto de ofrecerles atencion de acuerdo con Sus necesidades o problemas de salud,
mediante recursos adecuados ¥ especificos. ,

Apoyar el desarrollo del plan de egreso con el fin de ofrecer continuidad de la asislencia
en el hogar, estimular al paciente en actividades de autocuidado y disminuir al méxime
reingresos por cornplicaciones“secundarias. j :
Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratanie.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Apoyo,
Administrativo)

4
i

Desarfoliar actividades relacionadas con [ modalidad de contratacian electrénica y el
mecanismo de subasta inversa’ ‘

Ejercer control y vigitancia sobre la gjecucion y desarrollo de los conlratos que le sean
asignados  verificar el cumplihfiento de las condiciones pactadas en'lllps mismos
Mantener el expediente contractual actualizado y completo, (garantizando que cumpla
las narmas en materia de archivo i §
Entregar los informes que estén previstos y los que le sean solicitadas.
Garanfizar | publicacion de fos documentos del contrato, de acuerdo 'con lanormalegal
vigente que rige Ia materia. I E
Apoyar la aprobacion 0 en su defecto rechazar de forma oportuna y motivada la entrega
de los bienes o servicios, cuando éstos no se ajustan a lo requerfdo en el contrato,
especificaciones técnicas, condiciones ylo calidades acordafias. :

Llevar conlrol de las aclas que se generen durante la ejecu{:ic’:n de! contrato, con el fin

de dejar documentadas diversas situaciones, entre las que se encuentran; actas inicio,

parciales de avance y actas de terminacion y liquidacién, enlre olras -
Informar a la Administracion respecto de hechos o circunstancias qué:puedan constituir

actos de corrupcion tipificados como conductas punibles, © que pé’r}gan en riesgo el

|
o i
it '* - I
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Il
para que la|

: cumplimiento del conralo, asi como entregar los soportes necesarlos))
‘ Entidad desarolle las actividades cotrespondientes. :
9. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

ACREDITACION:

!

., 1 - oy ax
a. Preparar y planear las evaluaciones continias en acreditacion.
b. Apoyar a los grupos de autoevaluacion parala acreditacién en la elaboracion del plan

de mejoramiento con énfasis en acreditacion.
Elaborar el plan de comunicacion para la acreditacion.

|
i'
|
L

C.
d. Preparary ejecutar el plan de educacion para 1a acreditacion.
e. Apoyar os equipos de planeacién parala evaluacion de acreditacion.
f Disefiar el simulacro parala preparacion de la visita de otorgamiento.
SERVICIO DE | g g:zgléraé g;tgectir:ﬂr:ig}z; el trabajo desarroliado por el equipo involucrado en el proceso
PROFESIONAL . : . ‘ . . .
ESPECIALIZADO h. Forta}gcer lo_s procesos de po!ltlca de segu[ldad del pgc:enle dgslinados a mejorar las
(ACREDITACI &N - condiciones intemas de seguridad de la enfidad desde la acreditacion. i -
M|, Orientar, apoyar y acompafiar técnicamente las acciones que se generen en el marco

EN SALUD) 3 i del desarrollo del proceso de acreditacién por parte de los equipos de frabajo.
j. Apoyar y dar acompaiiamiento  al PROGRAMA DE AUDITORII{A PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con 1o relacionado a Acreditacion yjsu articulacion
j con los componentes del sistema obligatorio.
ok Mantener el sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.
I Responder por €l cuidado y buen manejo de los utlles y equipos de oficina que estén a

‘ ! su disposicion.

' |m. Darinformacién sobre consullas. Y

n. Las demés inherentes ylo requeridas porla entidad confratante.

kl

;:g:é%gﬁ;_ 1. Brindar apoyo y soporie tacnico en la creacion de aplicativos de| descargue de

UNIVESITARIO cerfificaciones requeridas. [

A b " 2. Manejar la plateforma de 1a ciencia, tecnologia e innovacion en invesfigacion, proyectos

( p;oyo ﬁoce%qla & y generacion de becas. |
nvestigacidn) |3, Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante. i

| "

1. Realizar acfividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la caiidad de la ESE
HUEM. |

i
! 2. Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM.
! 3. Acompafiar la definicion dela calidad esperada para los procesos considerados como
N prioritarios por la ESE HUEM y por la normatividad vigente.
i; 4. Realizar seguimiento del desempefio de los procesos prioritarios en la ESE HUEM.
]. 5, Apoyar la comparacion de Ia Calidad Observada y la Calidad Espefﬁda, la cual debe
E‘ estar previamente definida mediante gulas y “normas técnicas, cientificas ¥
! administrativas en 1a,ESE HUEM. B }
[ 6. identificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM. '
SERVICI O:DIE 7. Aplicar Agcipnes de Mejor?miento en la ESE HUEM, i _
PROFES! O!N AL 8. Dar seguimiento gla}s acciones d_e mejoramiento realizadas en la E§§ HUEM.
ESPECI ALIZADO 9. Proponer aprel}dlzajg Organlz?ctonal para actualizar la planeacion de la calidad en el
(Apoyo. proceso de -mejoramlentt.)’conhnuo (Cierre de! Ciclo PHVA). \
Administrativo 10. Apoyar_da la |mplerpentacmn de [as acciones necesarias para alcanzaf el nivel de cafidad
" - esperado. < !
sz‘:;;g:y 11. Efeptuar _acompaﬁamignto a los responsables de los procesos er:I el seguimiento ¥
Calidad) mejoramiento de los mismos-en la ESE HUEM. it
! 12. Realizar acompafiamientd 2 los auditores de calidad de las entidades
: contratantes. !
13. Realizar las acciones de seguimiento orientadas 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. i
" 14. \dentificar brechas de desémpefio con base en los resuitados de las acclones de
seguimiento. ; & ' :
t 15. Realizar los estudios de ‘adherencia a normas técnicas, guias de atencién y
¢ protocolos. f ' il ,
16. Hacer seguimlento al proceso de auto-evaluacion en habllitaéién, Sistema de
referencia y contra-referencla, proceso de atencion ai usuario ('éatlsfacclc'm).
. 17. Efectuar sequimiento alos planes de mejora asistenciales implerne'r'ftados.
| " 18. Asistir alos diferentes Comités institucionales. -

I i
+ * N
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ESPECIALIZADO |44
(Apoyo docenciae |12

19. Verificar los procesos internos de seguimiento a riesgos. . |
20. Fortalecer los procesos de polifica de seguridad del paciente. ’ ;
91. Desarfollar e} PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD con énfasis en acreditacion. :
29 Manlener el sigilo profesional de la informacion documental de la entidad..
23. Responder por el cuidado y buen manejo de los utiles ¥ equipos de oficina que estan a
su disposicion. ' :
¢ |24, Dar informacién sobre consuitas. . |
25. Tener capacidad y liderazgo para establecer prioridades. ;
26. Apoyar 1a actualizacién de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
Garantia de Calidad en Salud (S.0.G.C.S). ’
| 27. Apoyarel anélisis y seguimiento al cumplimiento de los indicadores de gestion del &rea
1 de su competencia. f
98, Asesorary apoyar en el ambito de su formacion, a la dependencia seguin la necesidad
del servicio. ’
29, Brindar asistencia técnica al jefe inmediato en la planeacion y aplicacion ile las politicas
relativas al area de su competencia. Tt
30. Apoyar la formulacion de propuestas relacionadas con €l desarrql'to de planes,
. programas y proyectos en materia de administracién ¥ desarrollo del &rea de su
competencia. :
31. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. _
1. Coordinar operativa y cientificamente |as relaciones interinstitucionales|con 1as
entidades educativas y el sistema de investigacion a desarrollar en lainstitucion.
2. Participar como Miembro Integrante del Comiiés de Elica de la lnvesﬁdécién,
3. Apoyoenla certificacion Buenas practicas clinicas para la invesligacio'r'! '
4. Paricipacién activa de la creacion del comité de Investigacion. :
5 Coordinar las actividades concernientes ai desarrollo de procesos de investigacion,
con I elaboracion de textos cientificos y eventos instituciones de investigacion
6 Colaborar en el desarrollo del proceso de Acreditacién en calidad en ':s:u &rea puesto
que la acreditacion en salud, el mejoramiento continuo y el desarrollo crganizacional Y
empresarial, son prioritarios para orientar la toma de decisiones. L
7. Efectuar revisién periodica de los Indicadores de los diferentes proceso:s propios del
area. :
8. Apoyar los procesos de Desarrollo institucional, que la Gerencladelal. .
E.S.E. HU.EM, plantee para ol fortalecimiento de la institucion. o
9, Apoyar los componentes de habilitacién, acreditacion y auditoria para el
mejoramiento de la calidad y sistemas de informacion de calidad, sob'r'e los
lineamientos operativos que el hospital desarrolle. : P
SERVICIODE |10, "Participar activamente en las mesas de formulacion de los planes de;desarrollo que
PROFESIONAL

se eslablezcan parea cada periodo gerencial.

. Verificar la formulacion y ejec;icién de los planes operativos en el éra%a a su cargo.

Interactuar de forma proactiva con ciientes internos y externos de at':'t}erdo conla

investigacion) misién, vision, objetivos y politicas dela empresa. :
13. Conocer la mision, vision, polilicas y objetivos de la empresa y desarrollar sus
funciones en pro del cumplimiento de los mismos. :
14.  Ayudar al equipo de lrabajo en la identificacion de metas, objelivas,lt;estrategias y
actividades para el desarrolio de los cbjetivos misionales de la emprésa.
15. Fomentar y mantener relaciones arménicas con ef personal de la en"i'presa y el equipo
multidisciplinario de todos ios niveles, asi como hacia el usuario, familia y comunidad.
16. Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, estafulos y normas inlqrna's del organismo.
17. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante. |
1. Preparary planearlas evaluacipres continias en acreditacion. .
2. Apoyar alos grupos de autoevaluacion para la acreditacion en la elaboracion del plan
de mejoramienio con énfasis en"; acreditacion. ' Ik
3. Elaborar el pian de comunicacion para la acreditacion. !
4. Preparary ejecutar el plan de educacion para la acreditacion. '
SERVICIQ DE 5, Apoyar los equipos de planeacién para la evaluacion de acreditacion.
PROFESIONAL {6, Disefar el simtilacro para la preparacion de la visita de olorgamientf:'»‘. :
ESPECIALIZADO |7. Evaluar y retroalimentar el trabajp desarrollado por el equipo involucrado en el proceso
(Apoyo Plangacion de acreditacion eh'salud. T L ‘
Acreditacion) | 8. Fortalecer los procesos-de poiltica de sequridad del paciente deStirfados a mejorar las
condiciones interrias de seguridad de la entidad desde la acreditacion.
9. Orientar, apoyaf y acompafiar técnicamente las acciones gue se'gg'neren en el marco
| del desarrollo del proceso de acreditacion per parte de los equipos 't'ie trabajo.
40. Apoyar y dar acompahamiento al programa de auditoria para el _ﬁiejoramienio dela

calidad con lo relacicfiado a creditacion y st arficulacién con lo$ componentes del
sisterna obligatorio. * 1 : ‘
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1.
12.

13.
14,

Vantener el sigiio profesional de lavinformacion documental de fa entidad]] j

Responder por &l cuidado y buen manejo de los Gtiles y equipos de oficina que estana

su disposicion. 5 j
Dar informacion sobre consultas* 1R

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

©EN®

1.

w

oo

" Aplicar Acciones dé Mejoramiento en la ESE HUEM.

. Apoyarala implementacion de las acciones hecesarias para alcanzar el nivel de calidad

Realizar acividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la ESE
HUEM. :

Seleccionar y apoyar los Procesos Prioritarios de la ESE HUEM. |
Acompafiar la definicion de la calidad esperada para los procesos considerados como
prioritarios por la ESE HUEM y por la normatividad vigente. ;

Realizar seguimiento del desempefio de los procesos prioritarios en la EiSE:HUEM.
Apoyar fa comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperad 3l la cual debe
estar previamente definida medianie gufas y normas técnicas, lcientlﬁcas y
administrativas en la ESE HUEM. .
identificar las oportunidades de mejoramiento en la ESE HUEM. - i

[
i
§

Dar seguimiento a las acciones de mejoramiento realizadas en la ESE HpEM.
Proponer aprendizaje Organizacional para actualizar la planeacion de |a calidad én el
proceso de mejoramiento continuo (Cierre de! Ciclo PHVA). [

Mercadep)

esperado. _
1. Efectuar acompaiamiento a los responsables de los procesos en el‘seguimiento y
mejoramiento de los mismos en la ESE HUEM. !
12. Realizar acompafiamiento 2 los auditores de calidad de las entidades
contratantes. i
13. Realizar las acciones de seguimiento orientadas a constatar la aplicacion de las
guias, normas y procedimientos, de acuerdo con los referentes Iebal'es y conlos
SERVICIO DE! criterios de calidad adoptados por la ESE HUEM. i
PROFESIONAL | 14. Identificar brechas de desempefio con base en los resultados de las acciones de
ESPECIALIZADO seguimiento. :
(Planeacion - 15. Realizar los estudios de adherencia a normas técnicas, guias 'de atencion y
Programa . protocolos. : !
Humanizacion) 16. Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacion, Sistema de
; " referencla y contra-referencia, proceso de atencion a} usuario (satisfaccién).
17. Efectuar seguimiento a los planes de mejora asistenciales implemenla'dos.
18. Asistir a los diferentes Comités institucionales. . !
19, Verificar los procesos inlemos de seguimiento a riesgos. A
20. Fortalecer los procesos de poliica de seguridad del paciente. P
! 2{. Desamoliar el PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL MEJORAMIENTO DE LA
' CALIDAD con énfasis en acredilacion. . |
22, Mantenerel sigilo profesional de la informacion documental de la entidad.
| 23, Responder por €l cuidado y buen manejo de los dtiles y equipos de oficina que estan a
g su disposicion. ! - b
24. Dat informacién sobre consultas. |i
25. Tener c_apgzcidécj ¥ liderazgo para establecer prioridades. |
. 26. Apoyar la actualizacion de documentos relacionados con el Sistema Obligatorio de
,; Garantla dé Calidad en Salud (S.0.6.C.5). ]
' 27. Apoyar el andlisis y seguimiento al cumplimiento de Ios indicadores de gestion del area
de su competencia.
28. Asesorar y apoyar en ef dmbito de su formacién, ala dependencia segin la necesidad
i del servicio. | !
20, Brindar asislencia técnica al jefe inmediato en la planeacion y aplicacif':'n de las politicas
relafivacal drea de su competencia. s '
30. Apoyar la_formulacion de propuestas relacionadas con “el desarrolio de planes,
_ programas Y pigyectos en materia de administracién y desarrollo del area de su
competencia, . i
, 71 Las demas inherenies yfo requeridas por la entidad contratante. i
SERVICIODE 1. Verificacién de la iigrla de intenciones de las ERP ’ '
PROFESIONAL | 2 parametrizacion de [bs planes de beneficios
ESPECIALIZADO 3. actualizaciones, moc;iﬁcaciones y creaciones de planes de beneficios y contralos de
(Apoyo las ERF dela plalafarma DGH. ‘
Administrativo 4. Control y seguimiento en tiempo y valor en la plataforma de DGH, de los contratos y
Contratacion y - planes de beneficiospara ia ERP. _
5. control de'vencimiento y presupuesto de los apuerdos de voluntades con las diferentes

t

{

ERP.

Ty
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r e .
Revision les minutas enviada porla ERP de acuerdo con la normativa vigente expedida

6.
por el ministerio de salud y proteccion social y la superintendencia nacional de salud,
para realizar las respectivas observaciones alas ERP. i

7. Aprobacion de la minuta coniractual y sus anexos.

8. Solicitud de modificaciones contractuales

9, Participacion y acompafiamiento a reuniones en Ias diferentes areas de} hospital y las

.. ERP,para llegar acuerdos de voluntades. .

10, Participacién en.y desarroloenlasEPM . . ) .

11. Andalisls y discusion de normatividad vigente.

12. Revision y respuesta a los diferentes correos electronicos.

13. Respuesiaalos requerimientos a las diferentes entidades responsables de pago.

14. seguimiento a los contratos legalizados para la venia de servicios con ERP ¥
socializacion de los mismos. " . .

15. Elaboracion del cronograma de para revision de los cortratos vigentes con Ias ERP

Py 16. Seguimiento al cumplimiento del decreto 44112022 en los elementos de negociacion y
contenidos minimos de los acuerdos de voluntades. -

7. Revision del proyecto de liquidacion y iramite de la fifma de acta de fiquidacion.

18. Seguimiento de los acuerdos de voluntades. -

.19, Convocaloria de reuniones para sequimiento de la ejecucion contractual. |
20. Seguimiento al plan de mejoramiento v
21. Las defas inherentes yfo requeridas por la'entidad contratante. ”
1. Verificacion de la carta de intenciones de‘ias ERP

2 parametrizacion de los pianes de beneficios

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

4. Confrol y seguimiento en fiempo y valor en la plataforma de DGH, de los contrafos ¥

i planes de beneficios para laERP. . .

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

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

7. Aprobacién dela minuta contractual y sus anexos. '

PSFEggElgllgr?AEL 8. Solicitud de modificaciones contractuales’ -
ESPECIALIZADO 9, Participacion y acompafiamiento a reunip_ngs enlas diferentes areas del hospital y las
(Apoyo . ERP, para I!egar acuerdos de yoluntadeg: "
Adrministrafivo) 10. Participacion en y desarrollo €n las EPM
11. Analisisy discusion de normatividad vigente. '

. 12. Revision y respuesta a los diferentes correos eleclronicos.

: ]-13. Respueslaa los requerimientos a las uiferentes 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 vigentes con las ERP

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

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

| 18. Seguimiento de los acuerdos de voluntades. :
: 19, Convocaloria de reuniones para seguimiento de la ejecucion confractual.
20. Seguimiento al plan de mejoramiento . :
: 21. Las demas inherentes yfo requeridas porla entidad contratante. P e
SERVICIO DE 1. Brindar apoyojuridico, administrativo a todas las actividades tendientes y relacionadas
PROFESIONAL con las auditorias financieras d contratos institucionales por servicios Tercerizados.
ESPECIALIZADO |2, Las demas inherentes y/o 'rquégidas"pqr |a entidad confratante.
{Apoyo Juridico ' - . '
Auditoria Financiera ; S
a Contratos .
Institucionales por "
Servicios ! -
Tercetizados) 3 J
SERVICIO DE a. Coordinar el area de comun.>acion y prensa de la Entidad.
PROFESIONAL |b. Asesorar el mangjo de la iinagen corporativa y demas actividades relacionadas con
ESPECIALIZADO comunicacion y prensa. '
{Prensay c. Disefiary ejecutar el plan de comunicaciones. ;
Comunicaciongs - | d. Producir material informativo, noticioso, audiovisual que fortalezca la imagen de la
Coordinador) Institucion dentro y fuera de la region.
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Fortalecér el trabaic_: interinstitucional con otras entidades con las que tenga relacion el

hospital.  ¢©
Proponer y ‘ejecular politicas, lineamientos ¥ procedimientos que beneficien &l
cumplimiento del SIG. v

Producir informacién interna que apoye ja integracién de la Entidad.
Articular con las diferentes oficinas y servicios ESE el manejo de informacién relevante.
Las demas inherentes y/o requeridas porla entidad confratante.

e.
f.
d.
! 3 h.
i,
a.
]
b.
C.
d.
e,
SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO |
AREADE LA '
SALUD (SIAU -

TRABAJO SOGIAL) |y,

k.

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

Promover y garanfizar fos mecanismos de participacion ciudadana y comunitaria
establecidos por la normatividad legal vigente, relacionados con la. Asociacién de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité, de ética y la Rendicion de cuentas,
parlicipando activamente en ellas.

Operativizar los diferentes medios de comunicacion que permitan un analisis cualitativo
de las necesidades del usuario a traves de enctesta, sondeos, buzén de sugerencias,
entre ofros. .

Disefiar, aplicar y consolidar las encueslas sobre satisfaccion del usuario, publicando
pericdicamente los resultados obtenidos y proponer al Jefe de la Oficina el plan de
mejoramiento correspondiente.

Disefiar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacion de los servicios a
desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos y deberes derivados de la
afiliacion a! sistema, portafolio de servicios, entre otros.

Promover actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en
salud de los usuarios. - o

Apoyar la identificacién de casos y situaciones especificas de mallrato infantil, abuso
sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio ¥ realizar framiles legales
en cada caso. Co

Asesorar a los usuarios en la identificacién y ulilizacion adecuada de los recursos
institucionales, humanos, econdmicos y otros para la solucion de sus problemas.
Propiciar el desarrollo institucional ds la cultura del servicio de afencion al usuario.
Mantener debidamente alimentado y actualizado el sistema de informacion que adople
la ESE HUEM. . X

Garantizar la atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante 1a
linea telefonica exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario.

[, Establecer estrategias de educacion de! usuario para el acceso a los servicios de salud.
m. Brindar a los Usuarios informacion verez, oportuna y de calidad sobre la forma de acceder

2 los servicios de salud, garantizando siempre que no se obstaculice e! tratamiento o la
atencion def usuario.

n. Propender por un ambiente faboral arrmonioso Y su proyeccion al usuaric externo.
o. Asisfir al sitio de trabajo con una excelente presentacion personal.
p. Velar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos y elementos &

su-cargo. .

g. Velar por la buena imagen y la adecuada presentacion del servicio de informacion y

atencion al usuario.

r. Cumplir con las normas referenters a la institucion y el funcionamiento del servicio de

informacion y atencidn al usuario

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

SERVICIODE |2

1.

Apoyar y realizer las actividades relacionadas con la implementacion del componente o
dimension de defensa juridica del modelo integrado de planeacion y gestion, resultado
del autediagnostico. '

Apoyar y realizar las acfividades relacionadas con las acciones de mejoramiento del

PROFESIONAL componente defensa juridica que fueron resultado de la autosvaluacion aplicada por la
ESPECIALIZADO entidad. .
(COMITE DE Clear y disefiar estrategias encaminadas a mejorar la defensa juridica de la entidad y
CONCILIACIONES - la reduccion de condenas impuestad' a la misma, mediante la elaboracion de politicas
MIPG DEFENSA piblicas. )
JURIDICA) 4 Discriminar la informacion solicitada y requerida por el comité de conciliaciones y el
MIPG, efectuando previamente el afné[isis de cada demanda conlestacion y sentencia
' de 1a misma. '
L 5. Diligenciar cada unade las matrices disefiadas dentro de la metodologfa implementada
para la creccion de politicas de prevencion de dafio antijuridico.
6. Coordinar lo pertinente y necesario con la oficina de gestién y desarrollo" def talento
A humano la cual ejerce fa secretaria técnica del comité de conciliaciones.
7. Realizar rererenciacion respecl& a la jurispnidencia existente en las senfencias de
casos similares a Jas demandas institucionales.
J .

- <, 1.
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8. Generar estadistica requerida respecto de falios judiciales tanto condenatorios como
los absolutorios que tenga la entidad.

9. Crear, implementar y hacer seguimiento ala polilica piblica que reduzea la incidencia
de actos, hechos y decisiones que generan daiio antijuridico y proponer estrategias que
mejoren la defensa judicial de la entidad.

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

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

19. Elaborar, revisar y legalizar las actas de cada sesion del comité de conciliaciones,
asignando para cada una de ellas un namero consecutivo y framitar su archivo
correspondiente.

43, Verificar las fichas técnicas y conceptlos juridicos de los apoderados judiciales.

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

15. Elaborar y mantener actualizado segin la normatividad vigente €l Reglamento del
Comité de Conciliacion.

16. Disefiar e implementar
institucionial.

17. Elaborary mantener actualizado la caracterizacion ¥ el mapa de riesgos de la gestibn
juridica institucional. ) ’ ! .

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

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

los indicadores para la medicion de la gestion juridica

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(APOYO
ADMINISTRATIVO
SERVICIOS
QUIRURGICOS)

=

lo requeridas por 1a entidad COMIAT=. 7

a. Apoyar administrativamente el trabajo de Servicios Quirrgicos mediante mecanismos
de planeacion y confrol que garanticen el cabal cumplimiento de las metas previamente
establecidas.

b, Apoyar los estudios que sobre campos especificos de su area, se lleven a cabo en los

Servicios Quirtirgicos e informar sobre los resultados al nivel superor.

Apoyar la programacion de las actividades agistenciales y administrativas del area y

vigilar su ejecucion. ' : ‘

Proponer al lider de Servicios Quirlrgicos estrategias para a consecucion oportuna de

los recuisos y su racional utilizacién.

Fomentar el frabajo interdisciplinario y fa coordinacion a fin de mejorar las condiciones

de prestacion del sefvicio.

Asistir y perticipar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y 12

subgerencia de servicios de salud y subgerencia administrativa en donde se requiera

su participacion,” .

g. Apoyarla evaluacion periodica del resultado de los centros de costos de los Servicios
Quinirgicos en produccion y costos. N

h. Apoyar la documentacion de los procesos, protocolos y gulas de manejo necesarios
para el normal desarrollo del servicio y su aplicacion.

i, Apoyar la rendicion de’Informes sobre el desarrolio de la prestacion de los servicios,

verificar su cumplim'lenlb'y analizar las dificultades, proporiendo mecanismos de mejora

paralas mismas. ' ' d S ’

Apoyar la-evaluacion de los costos de los productos que genera el area y proponer

mecanismos parasu racionalizacion. .

k. Cumplir los estatulos, reglamentos, manual de funciones, manual de procesos,
procedimientos ¥ demés normas legales e internas de la institucion.

| |.as demés inherentes ylo requeridas porla entidad contratante.

a o

o

—

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(Apoyo Jurldico
Administrativo
Oficina de
Planeacién y
Calidad)

" PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Recursos

Fisicos)

SERVICIO DE 1. Apoyar la ejecucin de labores profesionales de direccién, programacion, coordinacion

1. Revisary mantener actbalizado permanentemetiie el notmograma institucional.

2 Elaborér los conceptos juridicos del &rea de planeacion.

3. Proyectar actos administrativos que requieran de soporte técnico juridico.

4. Realizar acompafiamiento a las visitas que efectiien 6rganos de vigilancia y confrol ¥
jas diferentes entidades con las que s¢ tenga contrato por venta de servicios de salud.

5. Acompaiiar y Proponer alterpativas de solucion. para deficiencias encontradas en
auditorias intemas y externas enmarcadas en el mejoramiento continuc.

6. Lasdenias inhéf‘?nles ylo requeridas por 13 entidad contratante. =~

y supervision de programas que garanticen el stock necesario de insumos, materiales,
medicarientos y equipos para g} normal funcioqamiento de la institucion. )
2, Apoyar en la Planeacion, Coordinacion, supervision ¥ control de las actividades

relacionadas con mantenimiento y servicios generales de la entidad.
. i E
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Apoyar en la<Programacion y coordinacion del trabajo de la seccion, mediante
mecanismos de'planeacin y control que garanticen el cabal cumplimiento de las metas
previamente establecidas.

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

Apoyar la coordinacién, supervision y evaluacion de la ejecucion de las actividades de
programacion, adquisicion, almacenamiento, distribucion y confrol de suministros.
Apoyar la codrdinacion de las relaciones o intercambios de informacion con las ofras
dependencias de la Instilucion.

Apoyar la programacion y realizacion de aclividades de asesoria y contro! a nive! intra
e inlerinstitucional sobre las normas y procedimientos adoptados para la adminisiracion
de suministros. . c . . *
Apoyar la programacion del plan de vacaciones de la seccién con aprobacion del

- Subgerente Administrativo, haciéndose responsable ante el Jefe inmediato. ,

9.

10

1
12

13

14

Apoyar la revisién y presentacion oporiuna del programa consolidado de suministros a
la Subgerencia Administrativa para su aprobacién.

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

Brindar apoyo en [a elaboracién del Presupuesto General del Organismo en la parte
correspondiente a su seccidn. )

Apoyar la elaboracion, actualizacion y renovacion del registro de proveedores de la
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 E.SE.
HOSPITAL ERASMO MEQZ,

Las demas inherenles y/o requeridas por Ia entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Planeacidn)

1.

L

o

4,
5,

6
7.
8
g

10.

11.

Realizar aclividades de evaluacion y seguimiento de procesos definidos como
prioritarios en el programa de auditoria para el mejoramiento de la calidad de la ESE
HUEM. | ' A
Apoyar ta comparacion de la Calidad Observada y la Calidad Esperada, la cual debe
estar previamente definida mediante gulas y normas t(écnicas, cientificas y
administrativas en la ESE HUEM, b

Aplicar Acciones de Mejoramiento en la ESE HUEM.

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

Hacer seguimiento al proceso de auto-evaluacion en habilitacién, Sistema de
referencia y contra-referencla, proceso de atencién al usuario {satisfaccién).
Apoyar en la gestion éfica y humana. !
Actuar comio facifitador de la cultura de seguridad.

Controlar el segu'i'n}ienld a indicadores de seguridad.

Proponer una cultura de seguridad, integrado con las demas politicas y procesos
institucionales. . ) !
Participar y apoyé{ la aplicacion, tabulacién y analisis de encuestas de percepcion para
el establecimiento de las oportunidades de mejora, su seguimiento y evaluacién.

L as demas inherentes y/o requeridas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
{Apoyo planeacitn)

1,
2
3

4.

~

o oo
i

Apoyar los procesos de seguimiento del plan anticorrupeién y atencion al ciudadano de
las Entidad. '

Apoyar al despliegue de las actividades a cargo de la oficina de Planeacion y Calidad
que sean formuladas en e plan anficorrupcion y atencion al ciudadano. .
Realizar seguimiento y consolidacion del Plan Anticorrupcion y Atencion al Ciudadano
(FACL. . '

Realizar la ¢onsolidacion y envio de! avance institucional en [a implementacién de las
politicas de' desarrollo administrativo a través del formulario tinico reporte de avances
de 12 gestién ( FURAG). ‘ " o

Brindar acompafamiento en el diligenciamiento_de'loé autodiagnésticos del estado de
cada una de las dimensiones en las cliales s& estructura el MIPG: “
Agioyar la,implementacion de acciones establecidas en los planes de mejoramiento,
derivados de los autodiagnésticos de! modeln integrado de planeacion y gestion MIPG.
Apoyar metodolégicemente aos Lideres de procesos en la elaboracién de los mapas
de'riesgos, de acuer:o a la'gula para la administracion del riesgo y disefio de controles
en‘enfidades piblicas para la acreditacion [nstitucional:

Brindar acompafiamiento en la proyeccion yfo revision de politicas institucionales.
Las-demas inherentes ylo requeridas por la entidad conlratante. ’

LA
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SERVICIO DE

1. Verificacion de la carta de intenciones de las ERP

2. paramelizacion de los planes de beneficios

3. actualizaciones, modificaciones y creaciones de planes de beneficios y confratos de
las ERP de [a plataforma DGH. .

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

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

‘6. Revision las minutas enviada por la ERP de acuerdo con la normaliva vigente expedida

por-el minislerio de salud y proteccion social y la superintendencia nacional de salud,
para realizar las respectivas observaciones a las ERP.
Aprobacion de la minuta contractual y sus anexos.

7.
" 8. Solicitud de modificaciones contractuales '
5&8;521? EQ’E) 9, Participacion y acompafiamiento a reuniones en las.diferentes areas del hospital’y las’
o > ERP, para llegar acuerdos de voluntades. . :
(Apoyo Conlralacion | 45 pariicipacien en y desarrollo en las EPM
y Mercadeo) 11. Anélisis y discusion de normatividad vigente.
12. Revision y respuesta a los diferentes correos elecironicos.
13. Respuesta a los requerimientos a las diferentes enlidades responsables de pago.
14. seguimiento a los contratos legalizados para la venta de servicios con ERP y
soclalizacion de los mismos.
15. Elaboracion de! cronograma de para revisioh de los contratos vigentes con'las ERP
16. Seguimiento al cumplimiento del decreto 441/2022 en los elementos de negociacion y
contenidos minimos de los acuerdos de voluntades. ~
17. Revision del proyecto de liquidacion y tramite de Ja firma de acta de liquidacién.
18. Seguimiento de los acuerdos de voluntades.
19. Convocatoria de reuniones para seguimiento de la ejecucién contractual.
20. Seguimiento al plan de mejoramiento
21. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confratante.
1. Asistir a capacitaciones, reuniones y comites requéridas por la empresa, elaboracion de
. , actas que corresponden a sucargo.” e
L 2. Realizar intervencién de los resultados de la identificacion y evaluacién de los faclores de
riesgo psicosocial dentro de las variables a intervenir.
3. Elaborar y actualizar la malriz de peligros para riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
4, Elaborar y actualizar la matriz legal en riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
5, Elaboracién, ejecucion, socializacion, implementacién, actualizacion del programa de
vigilancia epidemiologica para riesgo psicosocial de la ESE HUEM.
6 .Responsable de implementar medidas necesarias para la prevencion y promocion del
riesgo psicosocial, s .
SERVICIO DE , y
PROFESIONAL | 7. Garantizar la confidencialidad de la informacién recolectada y asegurar el diligenciamiento
ESPECIALIZADO | del consentimiento informado en los colaboradores de la ESE HUEM.
{Apoyo Sistemade | . . . . -
Gestion de 8. Garantizar la cadena de custodia de' fa informacion por intervencion y de riesgo
Sequridad y Salud | psicosocial. '
en el Trabajo - L » - L , n
Talento Humano) 9. Crear indicadores en actividades dei r_!:es_go psmgosocual_ y realizar segu:m_l_qpt_q a!

cumplimiento y a su geskon.
o . YRR

10. Intervenciones actividades grupales {Promacion de habilidades y competencias para el
manejo asertivo del estras, fomando como referencia los aspectos fisiologicos, cognitivos, y
de los comportamientos asociados a este, Fomento de actividades educativas, deporlivas,
recreativas, culturales y de estilos de vida saludable, Desarrollo y fortalecimiento de la
resillencia en e! ambiente laboral, Manejo eficaz del tiempo) . .

11.Actualizacion, y ejecucion de acciones de sensibilizacion alineados al programa de
prevencion y control del consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas..

12. Llevar indicadores del programa de prevencion y control del consume de alcohol, tabaco
y sustancias psicoactivas; . .

13. Actividades indivﬁduales de inlervencion paf; trabéj'adores que hayan sido
diagnosticados con una enfermedad laboral yfo. comun de .origen mental, o quien es
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detectado por la bateria de riesgo psicosocial, acctdente de trabajo personas con
discapacidad, casos remitidos e identificados en el COVILA o que por solicitud voluntaria
requiera de una intervencion individual.

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

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

16 Realizar achwdades de mtervencmn grupal ala bngada de emergenma de la ESE HUEM
programadas en enfrenamisntos.

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

18.Apoyar en la recopilacion de informacién para la elaboracuﬁn de informes rnensual
trimestrales y anuales que requiera la instifucion.

19 Realizar inspecciones y seguimientos de las obras de construccion 1 vez al mes asl como
de ejscutar el respectivo informe que se envia a los diferentes supennsores de obra.

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

21. Elaborar, ejecutar, socializar, aclualizar, procedimiento, programas, protocolos gulas
Acoso laboral, sindrome de agostamlento laboral (Bournout), Depresion, manejo de casos
en el entorno laboral transtornos o reaccion al esires, situaciones de duelo.

22 Apoyar capacnac:ones del PESV con riesge psicosocial, fatiga, cansancio de los
programas de riesgo critico en seguridad’ vial con las conduclas de los conductores y
MEnsajeros.

23. Elaboracion, ejecucion, actualizacion, segunmlento del Paquete mslruccu)nal prevencmn
de la fatiga de los traba]adores en segundad del paciente el cual perienece a Talento

humane. . )
4

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

at

25, Asistir al Comite de efica hospitalaria.
26. Asistir a audilorias, atencion a entes de control .

27. Aclualizar, ejecutar, sociglizar programa de desvinculacion laboral.
28, Dar cumplimiento al plan de trabajo y plan de capacitaciones a cargo de Riesgo
Psicosocial.

29, Apoyar aclividades de promocmn y. prevencmn del SG-SST y PESV
30. Participar en investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo.

31. Lag demas inherentes yfo requeridas porla enfidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apovo Prensa)

.

1. Apoyar las aclividades de la oficina de prensa y comunicaciones.

2, Elzborar los disefics de material insfitucional (pendones, imagenes, follelos, volantes,

proleciores de pantalla, banners, cerlificados, planiilas, tarjetas, invitaciones, efc. ) para

ias diferentes campanas institucionales por necesidad institucional.

Garantizar el cumplimiento del manual de imagen corporativa institucional.

Realizar el disefio de la revista y demés medios de informacion institucional.

Elaborar archives fisicos yfo digitales que mezclen texto, sonido, gréficos, video, musica

ylo imégenes de acuerdo a las necesidades institucionales.

6. Realizar animaciones digitales Gue pueden incluir sonido, misica, texto, graficos 2D y
3D, video digital de acuerdo-a las necesidades institucionales.

7. Desarollar juegos, software educativo, publicidad, clips para television para ser usados
en Irternet, sitio web, en DVD o teléfonos méviles por necesidad institucional.

8. Disefiar e integrar proyectos multimediales utilizando efectivamente las herramientas
proporcionadas. La realizacion de productos mullimedia deben ser accesibles sm
promover la discriminacion, llegando a una-amplia variedad de usuarios.

8. Presentar propuestas innovadoras para la difusién de informacion institucional en la que

~ seintegren sonido, miisica, texto, graficos 2D y 3D, video digital.

40, Vérificary garantizar que todos los archivos incluidos en €l producto multimedia cumplan
con los derechos de autor,

11. Las demas inherentes yl6 requeridas por la enhdad contralanle

. P

]
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PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
(PRENSA-
MULTIMEDIA)

b

o

10.

Geslionar y monitorear fas redes sociales de la empresa.

Redactar y gestionar contenido escrilo de las diferentes actividades institucienales.
Desarrollar e implementar esirategias de comunicacion y marketing digital.

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

Asegurar la coherencia y calidad de los textos y disefios, garantizando una excelente
ortografia y redaccion, : -

Realizar seguimiento a las métricas para medir impacto de estrategias de marketing en
redes sociales. : ’

Diseiio y edicion de material requerido en la parrilla de contenidos. -

Presentar informes trimestrales sobre el cumplimiento del programa institucional
SALUDANDO y su impacto en la comunidad.

Realizar benchmarking de la competencia para obtener informacion relevante sobre sus
estrategias, tacticas y resuliados, con el objetivo de identificar oporfunidades de mejora
y mantenernos competitivos en el mercado. :

Elaborar archivos fisicos yfo digitales que mezclen texto, sonido, video, misica ylo
iméagenes de acuerdo a la imagen inslitucionat. . .

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

SERVICIO DE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO
(APOYO
SISTEMAS)

e P

Brindar Soporte En Dinamica Gerencial Hospitalaria en los 21 médulos contratados.
Consultar Ias bases de datos para ajustes y elaboracion de reportes requeridos.
Liderar procesos de sistemalizacién de actividades propias de funciones asistenciales.
Brindar asistencia a grupos de autoevaluacion de Acreditacién, dando respuesta a sus
requerimientos. 7 . C
Brindar asistencia operativa a usuario final.

Las demas inherentes ylo requetidas por la entidad contratante.

SERVICIO BE
. PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Coordinador
Juridico Cartera)

T 0 imom

Realizar la coordinacion Juridica de cartera,

Dar apoyo jurldico en los procesos de gestion en las areas de cartera, contratacién,
auditoria y facturacion.

Realizar el cobro pre juridico de la carlera de la ESE Hospilal Universilario Erasmo
Meoz. - *

Ejecutar procesos de cobro por la via juridica, que por necesidades especiales
institucionales deban gestionarse y para cuyos fines .se oforgara poder especial
precisando la calidad de abogado'y facultades del mismo. ’
Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

SERVICIO DE
~ PROFESICNAL
ESPECIALIZADO
{Coordinacién
Conlratos
Institucionales por
Servicios
Tercerizados)-

Coordinar y verificar las actividades realizadas en la Auditoria Financiera a Contratos
Institucionales por Servicios Tercerizados, ademas, de las de Cuidados Intensivos de su
resorte, las dé servicios vivir y utenorte. AR
Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacion emitida por los servicios
lercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas plibiico privadas, en cuanto al lleno
de los requisitos y contenido de la misma, como es.el nombre de la enfidad ala cual'se
le presta el servicio, numero de la factura, valor bruto de la factura, copagos, la
descripcion detallada de los conceplos facturados y de los servicios prestados,
identificacion tipo;"identificacion del paciente, fecha de ingreso, fecha de egreso y fecha
de la factura. i o -
Verificar y efecluar revisiones fisicas de Ids sopories de notas crédito emitidas por las
EPS y aseguradoras, que contiensn el valor de los descuentos por impuestos de
retencidh en Iéhenle, asi como el valor de la glosa definitiva descontada en el momento
del pago de famisma.
Verificar, rev‘isﬂ‘] y hacer seguimiento a cada uno de los pagos realizados por las EPS
y aseguradoras, asi'como e! célculo del porcentaje a distribuir sobre los valores
recaudados Y, sobre el 100% de los servicios prestados por ia ESE HUEM. se
deferminan Ids"s\gldos por cobrar de cada factura acorde a cada uno de los pagos
recibidos, po‘r‘m‘mpto hay entidades que cancelan facturas hasta un.cuario de pago.
Elaborar conjuntamente las actas de distribucion y particion de los ingresos
mensualizados y éplicados a cada factura, ,eor -
Elaborar cuadros résumen de pagos y de cruce de cuentas. u

Conirolar, verificg y hacer seguimiento a la facturacion anufada, mediante la
consecucion de'los soportes de anulacion y de reemplazo de las mismas, delectando
los motivos de anulacion, o - . T
Controlar, verificar y h@cer seguimiento a los saldos de cartera por cobrar mes a mes
por parte de los senicios fercerizados con alianzas estratégicas y/o alianzas pliblico
privadas y de cada perpdo de la retacion contractual: .
Elaborar las planiillas dé trabajo que contienen la facturacion emitida una a una, mes a
mes, copaggs-,‘descuenlos por glosas e impuestos, pagos, distribucion de los recaudos

Y.

de acuerdo al',porcentéjé_ pactado, saldos de faciuras, saldos de cartera.

[ i
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10.

1.

12,

13.

14,
15.
16.
17.

Foe

8.
19,
20.

21,
22,

o + + . [

Elaborar cuadros estadisticos que conlengan la informacién de facturado, recaudado,
glosado, impuestos, porcentaje de distribucién, valor de Jos servicios prestados en cada
periodo (por afios) y mes a mes.

Presentar informe de auditoria a la Gerencia y socializar los resullados de la auditotia
ante la Junia Directiva e infernamente con la adminisiracion de la ESE HUEM.

Apoyar en el suministro de la informacion a la supervision financigra, cuando sea
requerida.

Conservar y custodiar el archivo que contiene copias de la facturacidn emitida por los
servicios lercerizadas con alianzas estratégicas ylo alianzas piblico privadas, asf como
de-los soportes de nolas crédito, facturacion anulada, cerlificacion de ingresos, actas
de particion y distribucién, que son evidencias fisicas del trabajo realizado.

Apoyar la supervisian de los contratos asignados por la Subgerencia Administrafiva.
Apoyar las actividades profesionales propias del area de presupuesto.

Apoyar la preparacion, revision y presentacion de la gjecucion presupuestal.

Apoyar la expedicion e imputacion de las reservas presupuestales, certificaciones de

disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de todos aquellos procesos y-
procedimientos que asi lo requieran. - LR P .
Apoyar la elaboracion del proyecto de presupuesto. S
Apoyar las adiciones o modificaciones al presupuesto general de fa ESE HUEM.
Apoyar la realizacion de fodos los informies presupugstalés Tequeridos por el Hospitaly
por los Entes de vigilancia y control y demés entidades que lo soliciten. - oo
Apoyar las actividades de cierre de vigencia en lo pertinente a la parte presupuestal.
Las demés inherentes y/o requeridas por [a enfidad contratante. - Y

SERVICIO BE
PROFESIONAL
ESPECIALIZADO 6
(Auditoria Financiera

a Contratos
Instituciorales por
Servicios
Tercerizados)

i0.

.

' i2.
<,

y 13,
: 1,

15.

Verificar y efectuar revision fisica una a una la facturacion emitida por los servicios
tercerizados con alianzas estratégicas yfo alianzas piblico privadas, en cuanto al lleno
de los requisitos y contenido de Ja misma, como es el nombre de la entidad a la cual se
le" presta el servicio, numero de la factura, valor bruto de la faclura, copagos, la
descripcion detallada de los conceplos facturados y de los servicios prestados,
identificacion lipo, identificacién del pacients, fecha de ingreso, fecha de egreso y fecha
de la faciura. " ) )

Verificar y efectuar revisiones fisicas de los soportes de nolas crédito emitidas por las
EPS y aseguradoras, ‘que contienen el valor de los descuentos por impuestos de
retencion en lafuente, ast como el valor dé la glosa definitiva descontada én el momento
del pago de la misma. N " "
Verificar, revisar y hacer seguimiento a ceda’uno de los pagos realizados por ias EPS
y aseguradoras, asi como el calculo del porcentaje a distribuir sobre los valores
recaudados y sobre 81 100% de los servicios prestados por la ESE HUEM. se
determinan los saldos por cobrar de taca factura acorde a cada uno de los pagos
recibidos, por cuanto hay entidades que cancelan facturas hasta un cuarto de pago.
Elaborar conjuntamenie las aclas de distribucion y particion de los ingresos
ménsualizados y aplicados a cada factura. ' ’
Elabérar cuadros resumen de pagos y de cruce de cuentas. -

Controlar, verificar y- hacer seguimiento ‘a la facturacién anulada, mediante la
consecucion de los soportes de anulacion’y de reemplazo de las mismas, detectando
los motivos de anulacion. € ; . B
Controlar, verificar y hacsr seguimiento 4 los saldos de cartera por cobrar mes 2 mes
por parte de los servicios tercerizados con alianzas esiratégicas yfo allanzas pliblico
privadas y de cada pericdo'de la refacionicontractual. S
Elaborar las plantillas de trabajo que contienen la facturacion emitida una a una, mes a
mes, copagos, descuentos por glosas e impuestos, pagos, distribucion de los recaudos
de acuerdo al porcentaje pattado, saldoside facluras, saldos de cartera.’

Elaborar cuadros estadisticos que contengan la informacion de facturado, recaudado,
gl_osado," impuestos, porcentaje de distribucion, valor de fos servicios prestados en cada
periodo (por afios) y més ames. 3t « e o
" Presentar informe de Sudiloria ala Geréncia y socializer los resultados de la auditoria
anle la Junta Directiva® interamente caif|a admiriistracion de la ESE HUEM. ™"~
Apoyar en el 'sumiinistio de 1a informatibn a fa supenvisioh financiera, cuando sea
requerida. U7 Loes T o

Conservar y custodiar él archivo que contiene copias dé la facturacion emitida por los
servicios lercerizados cbh alianzas estratégicas yfo alianzas publico privadas, asi como
de los soportes de notas crédilo, facturacion anulada, certificacién de ingresos, actas
de particidn y distribucion, que son evidencias fisicas del trabajo realizado. _
Apoyar la supervision dd los contratos asignados por la Subgerencia Adminisirativa.
Apoyar las actividades profesionales propias del drea de presupuesto.

.4

Apoyar la preparacion, réuision y presentacion de la ejecucion presupuestal.
. s . ‘f’ ’
B ﬁ N
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Apoyar la expedicion e imputacion de las reservas presupuestales, certificaciones de

16,
disponibilidad, obligaciones y registros presupuestales de todos aquellos procesos y
procedimientos que asi lo requieran. .

17. Apoyar la elaboracion del proyecto de presupugsto.

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

19. Apoyar la realizacion de todos los informes presupuestales requeridos por &l Hospital y
por los Entes de vigilancia y control y demas entidades que lo soliciten. st

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

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

SERVICIO DE a. Dar apoyo de AUDITORIA DE CUENTAS en la conlratacion de prestacion de servicios
MEDICINA médico-asistenciales en los procesos de gestion en las areas Administrativas y
ESPECIALIZADA Financieras de la ESE Hospital Universitario Erasmo Meoz.
{Apoyo en.Auditoria |b. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad coniratante.
de Cuentas dela . - )
Contratacion de i ; ) R E i
Prestacion de i ' L R
Servicios Medico- |. - B
Asistenciales de la
Oficina de Recursos
Financieros) i
H

1. Realizar seguimiento a la implementacién del Plan institucional de Formacitn y
Capacitacion.

2. Apoyar, impulsar y asesorar el desarrollo del proceso de evaluacion al desempefio
laboral de los colaboradores de la institucion. ’

3. Informar, orientar y educar a los servidores puiblicos inscrifos en carrera administrativa
sobre los lineamientos establecidos por la Comision Nacional de! Servicio Civil, para e

A adecuado desarrollo de la evaluacion del deseinpeiio laboral.
4. Ejercer las actividades de secretariado en el equipo de auloevaluacidn de estandares
! de gerencia del talento humano establecidos cn”el Manual de Acreditacion en Salud
Ambuiatorio y Hospitalario de Colombia. T

5. Ejecutar, organizar, revisar y controlar las actividades de Talento Humano relacionadas
con el cumplimiento de los procesos de habilitacién y acreditacion.

8. Apoyar la elaboracion y modificacion del Manua: de Funciones de Ja enlidad.

. 7. Gestionar el cumplimiento de los planes de n.ejoramiento institucional a cargo del
) v proceso de gestion y desarollo del talento humano. Cargando en el software
' institucional los seguimientos respeclivos y actulizando el estado de las acciones.
SéRVI CIO DE 8. Cumpli{ !as acciones establecidas en el mapa de riesgos de corrupcion para el proceso
PROFESIONAL de gestion y desarfqllo del talento humano
ESPECI.E\LIZADO -8 Desarrolllar.las actividades de plan de anticormpeion y atencion al ciudadano a cargo
(DESARROLLO dela 9ﬁcuna d_e desarrqilo lhumano y organizacionall
HUMANO Y 10. Manejary regls.trar IOS.II‘ld-Ical?'O!'BS del proceso gestion y desarrollo del talento humano
ORGANIZACIONAL) a través del aplicalivo inslitucional en la Infranet. )

11. Establecer las acciones de mejora derivadas de! autodiagnéstico de gestion estratégica
del talento humano establecido por el Modelo integrado de Planeacién y Gestion.

12. Apoyar el cumplimiento de las pautas de, MIPG, DAFP, control interno y los demas
requeridos por las normas técnicas y legales aplicables al seclor salud relacionada al
proceso gestién y desarrollo de’ talento humano. ) RS ’

13, Tramitar ante ¢l Sislema Integrado de Gestion 13 solicitud, elaboracién, modificacion'yio
eliminacién de documentos, del proceso de gestion y desarrollo del talento humano.

14, Dar respuesia a las solicitudes d'e“auditortas’jNTERNAS O EXTERNAS brindando

. informacion oportuna y precisa. = : :

15. Apoyar-desde su &mbito profesional los cothités institucionales a los cuales se
convogue o invite. o oo

16. Alender cualguier requerimiento instituicional que implique el desarrollo de actividades
afines a su perfil. : . e " '

WA 17. Apoyar en el registro y Tontrol documental de°acuerdo a las normas de archivistica
g vigentes para la empresa. _
PR 18. Realizar el acompafiamiento yiel informe de lé ejecucion de programas de praclicas
i formativas de los estudiantes dsignados. . '
L 19. Las demas Inherentes y/o requeridas por la entidad confratante.
SERVICIO DE 1. Realizar pruebas psicotécnicas a los colaboradores que se vinculan a la insfitucion
PROFESIONAL |2. Aplicar la bateria de riesgo psicosocial a los colaboradores de la institucion y elaborar
ESPECIALIZADO los respectivos informes segtin la normatividad vigenle
(Desarr’cilo Humano }3. Realizar la categorizacion de los colaboradores que estan presentando unriesgoalloo
y Organizacional ~ muy allo, segin resultado de la evaluacion de baterla riesgo psicosocial y efecluar la

Riesgo Psicosocial -

respectiva intervencion y seguimiento.

v 1
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’ lgrograma Salud

Mental - Gula de
Agrésiones)

4. Efectuar lodas las estralegias necesarias para mejorar los niveles de riesgo psicosocial
en los colaboradores de fa institucion.
5. Aplicar en los colaboradores todos los lineamientos establecidos en el TH-PG-001
Programa de prevencion, control y atencidn de la salud mental de la ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, el TH-PT-001 protocolo de acluacion - amenazas
en salud mental y TH-GI-001 guia para la prevencion, control y atencidn de
comportamiento agresivo conflictos entre usuarios internos y o externos o
Révisar y proyectar ajustes a los siguientes documentos: TH-PG-001 programa de
prevencion, control y atencién de la"salud mental ESE HOSPITAL UNIVERSITARIO
£RASMO MEOZ y TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en salud mental.
Realizar intervenciones clinicas sobre los colaboradores o colectives con el fin de
resolver dificultades psicoldgicas, emocionales, conductuales individuales o colectivas.
En los casos de detectar diagnosticos complejos relacionados con aspectos laborales
realizar la respectiva remision. De lo anlerior se debera defar registro en los formatos
correspondientes. :

o

=~

‘8. Informar, orientar y educar a colaboradores en el confenido, aplicabilidad, uso y manejo

de ‘la gula para la prevencion, ‘control 'y atencion de comportamiento agresivo
conflictos entre usuarios internos yfo externos.

9. Ffectuar el diagnostico de! clima laboral y organizacional, realizar un analisis estadistico
de los resultados y recomendar las acciones preventivas o corectivas que sean
pertinantes. L

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

11. Desarrollar el programa de Desvinculacion laboral asistida y retiro {pre pensionado).

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

13. Capacitar a los colaboradores en ef cesarrolio personal e integral de sus compelencias
comporiamentales, educando en las tematicas pertinentes. ’

14. Disefar y aplicar estrategias para capacitar a los altos cargos de la organizacion
{directivos, lideres, coordinadores y jefes de servicio) ‘en estilos de liderazgo mas
eficientes para mejorar la relacién cotrlos subordinados 2

15. Atender cualquier requerimiento insti:ucional que implique el desamollo de actividades

»  afines a su perfil o

16. Las demés inherenles yfo requeridas por la enlidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Desarrollo
Humano y
QOrganizacional)

/

1. Apoyar la realizaci6n dé pruebas psicotécnicas a los coleboradores que se vinculan a
la institucion .
Apoyar la aplicacion de la baterfa de riesgo psicosocial a los colaboradores dela
instifticion y elaborar los respectivos informes segtin la normatividad vigente

Apoyar la realizacién de la categerizacion de los colaboradores queé estan presentando
un riesgo alto o muy alto, segiin resultado de la evaluacion de bateria riesgo psicosocial
y efectuar la respecti\._ta'intervencién"y_seguim_iento’.’ ) ’ : o
Efectuar lodas las estrategias necesarias para me]Qrar los niveles de riesgo psicosocial

- . ) 147

en los colaboradores de la institucion: . !
Apoyar en la aplicacién de todos los colaboradores, los lineamientos establecidos en el
TH-PG-001 Programa de prevencion, control y atencion de la salud mental de la ESE
HOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ, ¢! TH-PT-001 protocolo de actiacién -
amenazas en salud mental y TH-GI-001 gula para fa prevencion, control y atencion de
comportamlento agresivo conflictos efitre usuarios internos y o extemos
6. Apoyar en la revision y proyeccion de gjustes a los siguientes documentos: TH-PG-001
programa de prevencion, control yPatencion de la salud mental ESE HOSPITAL
UNIVERSITARIO zRASMO MEOZ ¥y TH-PT-001 protocolo de actuacion - amenazas en
salud mental. i . -
. - Apoyar é la feilizacién de intervenclones clinicas sobre |0 colaboradores o colectivos-
con el fin de resalver dificultades psicolégicas, emocionalés, conductuales individuales
o colectivas. En los casos de detectar diagndsticos complsjos relacionados con
aspeclos laborales realizar latespectiva remision. De lo anteriar se debera defar registro
en los formatos ccrrespondientes. ’ .
8, Apoyar en’cuanto a informar, orientar y educar a colaboradores” gn el contenido,
aplicabilidad, uso y manejo de la guia para la prevencion, contro! y atencién de
comportamiento agresivo confliclos enlre usuarios intermos y/o externos,
Apoyar en Ia realizacion del diagndstico de! clima laboral y organizacional, realizar tm
andlisis estadistico de los ‘resultados y recomendar las acciones prevenivas o
correctivas que sean pertinentes. * ' e
10. Apoyar_en la definicion de un programa para analizar, promover -y’ guiar la
transformiacién culfiral instifucional. En el cual se determine los comportamientos de la
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- |15.

11. /
‘pensionado). " - -

13.

14,

. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

L S "
culiura esperada del hospital, se realice la respectiva medicién de Ibs’_’mismqs ¥ se
elabore un plan de mejora institucional para fortalecer los comportamientos més débiles
dentro del hospital. ' . .

Apoyar en el desamollo del programa de Desvinculacion laborat asistida y retiro {pre
Apoyar y gestionar el desarrollo de plan instituciona! de BIENESTAR E INCENTIVOS
LABORALES. T

Apoyar en la capacitacion a los colaboradores en el desarrollo personal e integral de
sus compelencias comportamentales, educando en las teméticas pertinentes.

Apoyar en el disefio y aplicacion de eslrategias para capacitar a los altos cargos de la
organizacion (directivos, lideres, coordinadores y jefes de servicio) en estilos de
liderazgo més eficientes para mejorar la relacion con los subordinados -

Atender cualquier requerimiento inslitucional que implique e! desarrollo; de aclividades.
afines a su perfil. I S

!

SERVICIO DE

PROFESIONAL 17.
ESPECIALIZADD |18

{FISICO MEDICO)

10,

1",
12

13.

14,

15.
186.

18,

20.

21.

23,
24,

Orientar al personal ocupacionalmente expueslo, sobre las normas y procedimientos
de sequridad establecidos para la practica del manejo de emisores de radiacion
ionizante, para la realizacion de ejercicios practicos de emergencia.  * <

Vigilar que el persenal yla insfifucion cumplan con los requisitos -de seguridad
establecidos por la ESE HUEM y por los principios bésicos de proteccion radiologica y
comunicar al representante legal y a la autoridad reguladora, cualquier hecho que a su
juicio pueda implicar €l aumenlo del riesgo de exposicion tanto al personal
ocupacionalmente expuesto como al pliblico en general. g

" Adelantar monitoreo de radiacion periodicos en las areas donde segéncue’ntren los

emisores de radiacion.

Supervisar el uso del dosimetro y evaluar los resultados correspondientes a su leclura.
Representar a la institucién écnica y cientificamente en lo relacionado con fuentes
emisoras de radiacin,

Recomendar los procedimientos diarios rutinarios de control de calidad para garantizar
la proteccién de los pacientes, trabajadores y piiblico en general. i

Revisar junto con el medico radioterapeuta los registros para fomentar las acciones que
garanticen el adecuado uso de los emisores de radiacion, inveétigando y evaluando
incidentes y accidentes para garantizar la no repeticin de las mismas.

Verificar semestralmente el estado de los emisores de radiacion, o cual incluye
dosimetria absoluta y pruebas de fuga para las fuenies selladas, B después de ocurido
un suceso radioldgico.

Participar activamente en la elaboracion, actualizacién y aplicacién de la documentacién
requerida por el ente regulador para los procesos de cbtencion de autorizaciones.
Implementar programas de actualizacién en cuanto a las normas y procedimientos de
seguridad radiolégica. ,

Realizar ejercicios practicos para el manejo de las emergencias. !

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

Eslablecer y garantizar la ejecucion de programas de vigilancia radiologica de la
practica, !

Acompaiar a los inspeclores de INGEOMINAS en sus visitas' de infeccion,
suministrandole la informacidn que requieran.

Mantener actualizados los registros establecidos por la ESE HUEM seglin corresponda.
Acudir en forma inmediata a la instalacion en caso de suceso radioldgico para coordinar
y supervisar las operaciones que deben llevarse a cabo e informar de las mismas en
correspondencia con los procedimientos establecidos. |

Establecer el procedimiento para la adecuada gestion de [as fuentes en desuso.
Acompafiar al médico radioterapeuta y al auxiliar de enfermeria en el fratamiento delos
pacientes, determinando parametros necesarios para el célculo del tratamiento.

Poner en funcionamiento y asegurar la linealidad entre los datos de dosimetria absoluta
del equipo y los datos entrados en el sistema de planeacion y su utilizacién para los
calculos.

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

Verificar el funcionamiento y e! respectivo mantenimiento de los equipos utilizados en
esta area. '

Brindar e! apoyo técnico requerido por parte de lainstitucion para la adecuada ejecucién
del proyecto construccion, dotacion y puesta en marcha de la unidad de Radiolerapia
de Chucuta, Norte de Santander. |

Dar aceptacion y puesta en servicio de equipos.

Supervisar técnicamente el mantenimiento del acelerador lineal.
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- 25, Ejecular actividades para garanlizar ¢! cumplimiento de protocolos establecidos por el
organismo internacional de energia atémica (actividades de garantia y calidad del
servicio de Radioterapia). b
26. Revisar dosimetria de los equipos de Radioterapia (Dosimetria Relativa y Absoluta).
27. Revisar dosimetria clinica. i'
8. Garantizar el cumplimiento de las dosis eslablecidas por medio del sistema de
planificacién (Proteccion Radiolégica en la exposicién méedica). !
29, Realizar proteccion radiologica ocupacional y del publico. o
30. Elaborar y mantener los documentos registros de sus areas de trabajo.
31. Planificar y puesta en marcha de planes de tratamiento por medio del sistema de
" planificacion Eclipse.
32. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.
1. Proyectar de esfudios de oporfunidad y conveniencia relacionados con bienes y
L o servicios para intervencién de obra acorde a los proyectos de la oficina asesora de
P _ planeacién de la ESE HUEM. _ o
W D me e 2" Apoyar la supenvision de contratos de bienes y servicios relacionados con proyectos
o "yt internos liderados por la oficina asesora de planeacién de la ESE HUEM.

Sl 3. Elaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora de
SERVICIO DE planeacion. L ]
PROFESIONAL {4. Coordinar de cuadiilla de frabajo para la ejecucion de proyectos intemos de obra

ESPECIALIZADO liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.

(INGENIERIA CIVIL) | 5. Articular las diferentes areas de la ESE HUEM para la planeacion y ejecucion de

proyectos internos de obra liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE
HUEM.
6. Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
7. Apoyar las auditorias interas de habilitacion de servicio en el estandar de
infraestructura segin la normatividad vigente.
8. Apoyar las auditorias externas para certificacion de habilitacion de servicios.
9. Brindar apayo Técnico para la presentacion de Proyeclos de Infraestructura ante los
- entes gubernamentales correspondientes para viabilidad técnica.
10. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. :
1. Proyectar de estudios de oportunidad y conveniencia relacionados icon bienes y
servicios para intervencion de obra acorde a los proyectos de Ia oficina asesora de
o planeacion de la ESE HUEM. - )
- 2. Apoyar la supervision de contratos de bienes y servicios relacionados con proyeclos
e ~ internos liderados por la oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM.
) . 3. Flaborar de presupuestos y cronogramas de obra por solicitud de la oficina asesora de
LAY planeacion. i i
tf’isggéggh?i 4. (?oordinar de cuad_rilla de trabajo para la ejeducic’m de proyectos intémos de obra

UNIVERSITARIO Ildgrados por Ie_l oficina asesora de planeacion de la ESE HUEM. :

( A@O‘fO 5, Artlcula:r la_sldlferexlites ;\ree;% dedla ESE]HUtI_:'_I‘:.fI para la plznea}cibn y ;jeguciiéré éi;
proyectos internos de obra liderados por la oficina asesora de planeacion de la

INGENIERIA CIVIL) HUEM. ‘

8. Apoyar técnicamente las evaluaciones de proyectos relacionados con obras.
7. Apoyar las auditorias internas de habilitacion de servicio en el estandar de
. infraestructura segtin la normatividad vigente. *
8. Apoyarlas auditorias extemas para certificacion de habilitacion de servicios.
9. Brindar apoyo Técnico para la presentacion de Proyectos de Infraestructura ante los
v entes gubernamentales correspondientes para viabilidad técnica. oy
10. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contratante. ‘
1. Preparar y planear las evaluaciones continias en acreditacion.
' 2, Apoyar a los grupos de autoevaluacion para la acredilacion en la elaboracion del plan
_ _ de mejoramiento con énfasis en acreditacion. , ]
SERVICIO DE . :
PROFESIONAL |3, Efaborar el plan de comunicacion para-la acreditacion. -+
ESPECIALIZADO oL
+ o {ApoyD 4. Preparar y ejecutar el plan de educacién para la acreditacion.
' Acreditacién) - .
TS 5. Apoyar los equipos de planeacion para la evaluacion de acreditacic’)ln. '% :

PlenE . |6. Disefar el simulacro para la preparacion de la visita de otorgamiento. 1 f

7. Evaluary retroalimentar el rabajo desarrollado por el equipo involut:radb enel,
M

proceso de acredifacion en salud.

Gt e o
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Forlalecer los procesos de politica de seguridad del paciente destinados a mejorar las

8.
condiciones internas de seguridad de la entidad desde la-acreditacién. ' |
1
9, Orientar, apoyar y acompaiiar técnicamente las acciones que se generen en el marco

del desarrollo del proceso de acreditacion por parte de los equipos de trabajo _

10. Apoyar y dar acompaiiamiento al PROGRAMA DE AUDITORIA PARA EL
MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD con lo relacionado a Acreditacion y su amculaclon con
los componentes del sistema obligatorio.

.

Mantener ei sigilo profesional de la informacién documental de la entidad.

12. Responder por el cuidado y buen manejo de los dtiles y equipos de oﬁcma que estén
a su disposicion. £,

13. Dar informacién sobre consullas.

i

'| 14. Las demas inherentes ylc; requeridas por IZ'.«: entidad contratante.

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{APOYO
SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA)

1

Elaborar informes y documentas relacionados al area de la subgerencia; administrativa.
Apoyar operativamente en la ejecucion de planes y actividades admlmstrahvas
realizadas en la dependencia de la Subgerencia Administrativa, conlnbuyendo con la
aplicacién de los procedimientos vigentes.

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

Dar tramite a asuntos operatwos y relacionados con la gestion de la Dependencua
Participar en la ejecucién de los sistemas y procedimientos de la dependenma para
procurar su efeclividad.

Prestar apoyo en el proceso de convocatoria a las reuniones citadas por Ia oficina de
subgerencia administraiva.

Apoyar y elaborar estudios de mercado para el proceso de adqmsxclon de blenes y
sefvicios de la subgerencia administrativa. i

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

Apoyar en la orgamzacwn revision, clasificacion; recepcion y reglstro de la
documentacion que ingresa y/o sale de la Dependencia.

Redactar correos electronicos para enviar a los funcionarios, chentes y enlre ofros
proveedores, por solicitud de la subgerencia administrativa. i '

. Apoyar y elaborar estudios de mercado para el’ proceso de adqmswlén de bienes y

servicios de la subgerencia administrativa.

Apoyar y elaborar estudios previos para el proceso de adquisicion de brenes y servicios
de la subgerencia administrativa. i ;

Apoyar al oficial de cumplimiento de SARLAFT (subgerente admmlstrahvo) en la
aclualizacién y segunmlenlo del sistema. ;

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante. !

SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Subgerencia
Administrativay

Ejecutar labores profesionales de apoyo y asesoria de los procesos subprocesos
procedimientos y actividades del &rea correspondiente. Y
Apoyar la supervision de contratos que le sean asignados.

Apoyar la proyeccion de documentos relacionados con los procesos, procedtmlentos y
tramites de las Subgerencias.

Supervisar y evaluar permanentemente el cumphm:ento de normas admmlslratlvas
asistenciales y de calidad en la prestacion del servicio. * * -

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contralante !

SERVICIO BE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Apoyo Tesoreria)

v
"i b

wwﬁ“

oo A

TS

Recepcionar y gestionarlas'cuentas por pagar.
Aclualizar diariamente el programa de cuentas por pagar. | i

Verificar, alistar y ejecular las programaciones de pago gue explde la gerencia del
HUEM. : }

Mantener el archivo de los documentos a su cargo. )

Elaborar los informes solicitados.

Enviar las consignaciones diarias de los cheques recibidos en caJa ‘principal por
coricepto de estampillas, arriendos, timbres y ofros. I
Las demas inherentes y/o requendas pof la ‘enfidad conlratante. e

SERVICIO DE
- PROFESIONAL-
UNIVERSITARIO
{Apoyo le,itabilidad)

Apoyar la elaboracion de la contabilidad y eslados financieros acorde con las normas
\ngentes sobre la materia y mgmendo los parametras establecidos por la-Contadurla
General De La Nacion en materia de control interno contable, velando |mplemenlando
las medidas necesarias para cumplir conla presentacnon de la mformar:lon alos drganos
de control |
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o

Apoyar |a revision en €l Sistema que-todas las cuentas eslén causadas y confirmadas.,
realizar los ajustes necesarios. i}

Apoyar laverificacion de que el procese contable al interior de la :nshtumon cumpla con
las politicas, principios y normas  dispuestos por la Contaduria General de la Nacion
Apoyar la validacion de la informacitn contable de la institucion l',

Apoyar la elaboracion y remisién de los Estados Financieros e Informes que deben
elaborar y presentar las Entidades y Organismos del Sector Piblico, en su conjunto,
con sus anexos y nolas explicativas, conforme a la penodmndad estructura y
caracleristicas que disponen los entes de control Estatales

Apoyar [a verificacion de soportes que deben contener [as cuentas que se reciben de
las diferenles secciones para cancelar los productos y servicios adqumdos por la
Institucién, de acuerdo al tipo de cuenta y su naturaleza.

Apoyar la elaboracién, organizacion y andlisis de los comprobantes, reglstros libros y
formularios exigidos para la contabilizacion de la informacion, de"tal manera qig se,

3"%;’?;'"“:“;;1‘ o garantlce el cumpllmlento de las elapas de] proceso contable ‘de; identificacion,
Zhae s, s , " clasificacion, medicion y valtiacién, registro y reuelacuon de los- hechos fmancueros '
f“ P20 T’ econdmicos ¥ sociales que suceden €n Ia enlidad.”’ .
- 8. Apoyar el registro de los libros auxiliares de contabilidad, conformella las nommas’

técnicas definidas en el plan general de contabilidad pablica. .‘
, 9. Apoyar la revision de los descuenios de Ley: paraf iscales, salud, pensmn fondos,

retencion en la fuente y olros descuentos de la nomina de la institucion.

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

1. Preparar las proyecciones'de dalos solicitadas.

2. Liquidar y digitar novedades de lumos ejecutados, vacaciones, descuentos por
embargos, libranzas entre otros.

3. Revisar capacidad de endeudamiento para realizar préstamos bancanos y por libranza.

' 4, Liquidar, digitar y revisar devengos y descuentos en la liquidacion mensual de ndmina,
b 5. Verificar y llevar control de las prestaciones sociales que se causan mensualmente con

base en los periodos de liquidacion de cada servidor piiblico.

SERVICIO DE 6. Llevar control de las licencias no remuneradas solicitadas por los empleados t

PROFESIONAL | 7. Efaborar informies solicitados por los 6rganos de vigitancia y control y demas mstanr:las

UNIVERSITARIO | 8. Expedir Resoluciones mensuales de llquidacian y disfrute de vacaciones. *

+ (Apoyo.Talento 9. Alimentar mensualmente el sofiware en-el que se procese kqmde ¥y pégue la némlna
 Humano) mensual det Hospital. A A -
: g o 10. Preparar constaricias, cer’ut‘ cacrones y -demas dOCUmentos expedldos‘L por la’ seocmn

BN para la firma ¥ registro por parie de la jefatura.’

11. Transcribir en computador notas, cartas, memorandos of cios, mformes prowdenclasy
otros documentos similares. L

12. Ejecutar tareas de archivo de correspondencia y de olros documentos

13. Atender al puiblico para proporcionarle informacién requerida y concertar las enlrevistas
soficitadas. .

14. Las demas inherenles y/o requeridas por la enfidad contratante. :

a. Recibir al paciente y dar las indicaciones pertinentes para la reallzamon de su
tratamiento en el servicio de Radioterapia. o

b. GCrear registro en el sistema ARIA, propio del servicio de radiolerapia. - )

c. Tomar registro folografico del paciente, para la implementacion del protoco!o de
seguridad del mismo.

e d. Manejar el registro documental del servicio de radioterapia.

AT e. Informar al piblico sobre Jas diferentes’ técnicas de tratamiento que se ofrecen enel
TR T servicio de radioterapia, * * g -

."_’“' nT e Coordinar la agenda dlana de las actlwdades programadas en tEI semcm de
e Ratfioterapia. ™ * " ' : P AR

'SERVIGIO DE g.. Planear, asignar y supervisar las citas, para los dlferentes tratamlentos que se offece el

PROFESIONAL | servicio'de Radioterapia, © *°  ~ o : -

UNIVERSITARIO |h.  Sérvir de apoyo para el ‘desariollo del uabajo en la consulta externa y orgamzar la
(Coordinacion " puesta en marchade 65 tratamientos en &l servicio de Radioterapia.

Administrativa . Vigilar que se cumplan las normas de profeccion radiolégica en las instalaciones.
Radioterapia) ‘i Evitar elingreso de personas no autorizadas a los sitios de acceso res!nngldo

k. Ulilizar todas las normas establecidas para un buen proceso de 'ldenhﬁcaclon Y

seguridad del paciente en el servicio de Radioterapia.

Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. ii H N

PARA LA COORDINACION SE EJECUTARAN LAS SIGUIENTES ACTIVIDADES

a.
b.

Llevar controles estadisticos y analizarlos con fines administrativos. f
Coordinar aclividades con el organismo del orden nacional encargado de las politicas
de manejo de malena[ radioactivo.
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|
Supervisar y coordinar las medidas de sequridad del material radlactlvo. f

” C.
, d. Informar de manera inmediata al lider del programa de la secc:on de cualquier

" modificacion en las actividades o eventos, quejas, de manera general | o de cualquier

RN situacién o eventualidad que afecle en la eficiencia de la prestacion del serviclo,
e. Realizar framiles para Ia calibracion de equipos de Dosimelria del Servicio de
e P Radioterapia. "
L f Realizar rAmites de calibracitn de detectores de[ Serwcto de Radloterapla
PR g. Llevary presentar indicadores del servicio.
S h. Elaborar el Estudio Previo y apoyar la supervision del contralo de manlemmxento del
T acelerador lingal. i

i. Recibir las visitas de los entes reguladores y contro! interno de gestion de la institucién
y demas Entidades o Instancias. ;

- eene e j.Uevar las estadisticas de los pacientes atendidos en el servicio.- .-~ - -

.o k. Asistir a comités y reuniones de caracler adminjstrativo. groe R ER L
TR L Las demas inkierentes y/o requeridas por la enlidad contratante. "1~ °
gt g "| 1. Apoyary realizar todas las'actividades lendientes y relacionadas con- SIAU.., .«

T ore S 2. Apoyar la recspcidn, tramite y seguimienfo permanente alas dlferen es peliciones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y fellcntacmnes presentadas anle
la ESE HUEM, buscando oportunldad y claridad en la respuesta al Usuano hasta lograr

- su satisfaccion,

3. Promover y garantizar los mecanismos de participacién cmdadana WY comumiana
establemdos por la normatlwdad Iegal vigente, relacionados cnn la |Asociacion de
usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comilé de élica y la Rendlcaon de cuenlas
parlicipando activamenie én ellas. " D

4. Operativizar los diferentes medios de comunicacion gue permitan ‘un anaI|s1s cualitativo
de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de sugerencias,

* entre ofros.

5, Parlicipar achvamente en el andlisis de las pehcnones quejas, rec!amosW sugerencias y
felicitaciones interpuestas por los pacientes — usuarios de la ESE HUEM

6. Contribuir con el desarrollo de las estralegias orientadas hacia la humamzacxon de los
servicios, “al desarrollo de herramientas de proleccmn de los derechos y deberes

- derwados de la afiliacion al sistema y portafolio de servicios, entre otros
e e ® 7:  Apoyar las actividades desensibilizacion en el campo de Ios derechos y deberes en
LT T salud delos usuarios, 1 LRI
*SERVICIO DE 8. Apoyar laidentificacién de casos y sntuamones especificas de maltrato mfanhl abuso
: ' sexual violencia tnlrafamlhar mtentos de suicidio y SUICIdIO y realizar tramlles legales
PROFESIONAL 4o
UNIVERSITARIO en cadacaso.
A SIAU 9. Asesorar a los usuarios en Ia’ idenitificacion y itilizacién adecuada de los recursos
(Apoyo SIAL) -+ instituciofiles, humanos, econdmicos y otros para la solucion de sus problemas

10. Propncnar el desarrollo instifucional de Ta cultura del servicio de atencion;al usuario.

11, Mantener debidamente, allmentado y acluallzado el sxstema de informacion qfle
adopte Ia ESE HUEM. - - TEe

12, Garantlzar Ia atencion y:orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
linéa de atencién exclusiva de Ja Oficina de Atencion al Ustiario. * i

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

14, Brinddr a los Usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre [a forma de
acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se' obstacuiice el
fratamiento o la atencién del usuario

15. Garantizar la alencion'y onentacmn oporfuna y efi ciente de los usuarﬁos medrante la
linea de atencion excluswa de la Off cina de, Atencton al Usuario, e

16. Propender porun amblente Iaboral armomoso y S0 proyecc:on ol usuano extemo

« 17. Asistiral sitiode trabajo con'una excelente presenlacwn persona[ ‘ 7
h 18. Velar porel correcto uso, custodla cons?rvac:on ¥y cu1dado de los eqmpos y elementos
‘*i‘.‘ oy PP a sy Cargo o
R PR, 19. Velar pora buena lmagen y la adecuada presentacion del servicio de mformacmn y
W o sy | alentional usuario.
18 <, 20. *‘ Cumplir con |as normas referenles alka mstltucuon yel functonamlento del senncno de
T iriformacion y aténcion al isuario. T R
24. Las demas infierentes’ ylo requeridas porla enndad contraldnte. > <
SERVICIODE  |1. Apoyar enla elaboratiofi 'de documentos ef requéridos.por el servicio:} ., i
PROFESIONAL |2, Apoyar e en el reglstro y control documental de acuerdo a Ias normas de archwistlca
UNIVERSITARIO vigerifes. > ‘ W e
{Apoyo 3. Apoyarlas labores proplas del servicio. e '
Administrativo {4, Las demés inherentes y!o requendas porla entldad confrafante., Y ¢ o
Recursos Fisicos) | ~ ek v b e AL ‘_“
: ; - T ® e 2';- ! f':l?‘ '-. A2 N :l*“ vy
f { LA -5 P 'k. om o, e 3 5t I & v oy
+ 1 e ..:, 'R R '..-..,a P v
T d | 5 .
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SERVICIO DE

PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
{Apoyo Financiera)

" Apoyar [a digitacién de informes.

Apoyar la. eiaboracton de documentos en procesadores de lexto, cuadros en hojas de
calculo presentaciones en software relacionados ¥ manejar aplicativos en Internet.
Apoyar el registro y control documental de acuerdo alas normas de archwlstlca vigenias
para la empresa.

Apoyar la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la correspondenma
Atender -a los clientes internos y externos de la empresa bnndando 1nforrnacnén

* oportuna y precisa. "

Mantener [a documentamon archivada de acuerdo alo establecido en el drea. .

Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en el que presta Servicios.
Apoyar la supervision de los contratos de Bienes y Servicios que le sean asignados.
Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad coniratante.

R -

SERVICIO.DE
PROFESIONAL
ESPECIALlZADO
" (Apoyo Gestion®
Juridica)

N BT

S

-

t

Ejecutar aclividades det apoyo.en la proyeccion de actos admmlstrauVos ¥y
comunicaciones que debaexpedir o proponer la entidad.

Brindar apoyo ¥ acompafiamiento juridico, asistencia y participacion en las aclividades,
reuniones, programaciones y eventos propios del fin funcional de la Oficina de Gestion
Juridica, al interior o fuera de la entidad cuando le fuere requeTido. .
Ejecutar actividades de apoyo, y asislencia técnico-juridica en el andlisis y absolucién
de consultas, emision de conceptos relacionados con asuntos jurldlcos cuando [e fuere
solicitado. -

Brindar apoyo juridico en Ia elaboration y rendtclon de mfon’nes que fueren requendos
por dependencias internas Yy 0rganismos extemnos. :

Realizar actividades de apoyoy acompafiamiento juridico.en la coordmacmn gestion,
seguimiento, verificacion y conirol que se despheguen desde’ Ia Oficma de Gestion
Juridica a las distintas areas 0 procesos qué “constituyen la defensa juridlca de la
enlidad. ‘

Apoyar actividades de segmmlento y consolidacién de. mformacmn re]atwa a los
procesos Yy decisiones administrativas y judiciales, ejecutonadas -o conciliadas,
conforme a los procedimientos de la entidad.

E]ecular acciones de apoyo en el asesoramiento juridico a las dlsllntas dependencias
de la'entidad, en lo relativo a interpretacion y: aphcacmn de nor Ias conshlucnonaies y
legales; cuando le fuere requerido.

Biindar apoyo 'y acompanamlentu juridico en el analisis ¥ proposm:dn de acciones
tendientes a la prevencion del dafio antuurldlco de confonmdad a Ios lineamientos
normativos exisientes. B -
Brindar apoyo ¥ acompanamlento juridico - a las - actlwdades gue permitan, el
cumplimiento de las acclones establecidas en fos planes de me oramtento que tenga
incidencia en la Gestion Jutldica, = ** A
Las demés inherentes yfo.requeridas por la enfidad confratante. -

SERVICIODE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
(Apoyo
TutelasGestidn
Juridica)

S

Ejecutar’ aclividades de” apoyo*en la“ ‘proyeccién’ de actds ad.'rhl’nistr_ativéé ¥
comunlcaclones que deba expedir 6 ‘proponer [a enhdad
Brmdar apoyo yacompaﬁamlenio Jundlco as;stenma ¥ pammpacnn en, las achwdades
reunionss, prograrnac:ones y evenfos’ propios del fin funcnonal tella Oficina de Gesuqn
Jundtca 4l interior o fuera de la'entidad cuando le fuere requerido.  ©
E]ecutar aclividades de apoyo y asistencia técnico-juridica en el analisis y absolucion
de consul as, emision de conceptos relacmados con asuntos ]UﬂdlCOS cuanc[ole fuere
sollcltado 1 K o
Brmdar apoyo ]undlco en la elaboracuon y rendicién de mformes que fueren requendos
por dependencias mternas Y orgamsmos exiemos ' \

Realizar actividades de apoyo y acompafiamiento juridico'en la coordlnaclén gestion,”
segquimiento, verif cacion 'y control que se desplieguen desde la Ofic cma de Gestién
Juridica a las distintas éreas 0 procesos que constituyen la defensa juridlca de la
entidad.

Apoyar acfividades de seguimiento y consolidacién de mformac:lon relativa a los
procesos 'y -decisiones ladministrativas y judiciales, ejecutonadas 0 concmadas
conforme a los procedtmlenlos de la entidad.

Ejecutar acciones  dé apoyo en el asesoramiento juridico a las dlstlntas dependencias
de la entidad, eri lo relativo-a interpretacion y aplicacion de normas conshtuclonales y
legales; cuando le fusre requendo S 2obd
Brindar apoyo'y acompanamlenlo jundlco en el analisis y proposmlon de acciones
fendientes a la, prevencion’ del dafio antuuridlco de conformldad @ Ius Imeamlentos
normativos exustentes : ¢ F AT Tt 3
Bnndar apoyo+y * acompaﬁamlenlo ]uridlco a las actwudades que permnan gl
cumphmlento de las acciones establecldas e ibs planes de mejoramtenfo e tenga
mcrdencna en 13 Géstion Juridlca #

. -
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Las demés mherenles yfo requeridas por. !a enhdad contratante ;
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SERVIC_IO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO
| {Apoyo Docencia y
Sérvicios)

X

Brindar apoyo en el manejo de la plataforma de notas académicas de las practicas
formativas. F o
Apoyar el proceso de camelizacion. A
Apoyar al comité de Etica e investigacion con la pagina del Mumsteno de Cienclas y
Tecnologfas con el grupo de investigacion. ' .
Apoyar el proceso de acreditacion. '

Las demas inherentes ylo requeridas por [a entidad contratante.

- el

._',"g f 1“"

* %SERVICIO DE .\

PROFESIONAL
ESPECIALIZADO .
{Apoyo Juridica
Admlmetralwa)

TS e
o n ,
ra SR H

Ak

* -
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St mt
R R

Apoyar los diferentes comités de evenltos médicos. que_se presente' en la enhdad

hospitalaria.
Apoyar los diferentes procesos de atditorias médicas que se desarrollen enla enﬂdad
hospitalaria. .
Apoyar los comités de eventos médicos para los casos que deban presentarse ante el
comité de conciliaciones de la entidad. . -
Llevar estadisticas de los eventos. medlcos generados en el hospital. » ,;;
Apoyar la defensa judlmal en los procesos de responsabllldad medlca €n-os 4 eventos
que se reqmera - { e
Evaluar el cumplimiento ‘de’las ricrmas aplicables -2 la- ESE’ HUEM y proponqr Ias
acciones perfinentes en las 4reas de responsablhdad médica. i
Establecer y mantener la comunlcacmn necesana para el Iogro de los'objenvos de la
ESE HUEM. A
Interpretar y aplicar textos legales, ;unsprudenma y doctrina con el fin de fundamentar
juridicamente las decisiones de la Enfidad en el campo de responsabmdad medica y en
aspectos que surjan con ocasion al semclo acorde con su especialidad o experiencia.
Expedir de manera verbal y por escrito, segiin e caso, los conceptos juridicos gue
requiera la Entidad en el drea de su experiencia y espec1altdad Pk

I '?.4 .u

Wt

.....

. Asesorar y-orientar las respuestas escntas referentes a la correspondenc:a ]Udlclal en

materia de responsabilidad médica. z i

4‘1

11. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad conratante.
12. Apoyar los diferentes comilés de eventos médicos que se presente en la enfidad
hospxtalarla
13. Apoyar los diferéntes procesos de audltorias médicas que'se desarrollen én la entidad
hospltalana - -
S, 14 Apoyar los comités. de eventos medlcos para 105 i casos que deban presentarse ante el
wrmadng 0 |7 comité de coficiliaciones de la entidad Y 7 R v f s
15. Llevar estadishcas de Ios eventos medlcos generados en el hosplta[ .
16, en los’ evenlos
F’Slfglyt!g]lgr?pi . quesereguiera T - P e
UKIVERSHARIO 17. E.ra[uar el cumplimiento de ‘las'iorinas aphcaBlés 212 ESE HUEM ‘y proponer Ias
Anovo Jurldi ) acciones pertinentes en fas areas de responsablhdad médica,
(Ap Yo JUndica  13g  Egiablecer y mantener la comunicacion necesaria para el logro de Ios objetwos de Ta
Administrativa) ESE HUEM.

B 19. Interpretar y aplicar textos legales, Junsprudenma y doctrina con el fin’ de fondameniar
juridicamente las decisiones de la Entidad en el campo de responsabmdad médica y en
aspectos que surjan con ocasidn al servicio, acorde con sy especnalldad 0 experiencia.

20. Expedir de manera verbal y por escrito, segan el caso, los cunceptos juridlcos que
requiera Ia Entidad en el 4rea de su experiencia y especialidad. 1; '
- - 21. Asesorar y orientar las respuestas escritas referentes a la correspondenaa judicial en
materia de responsabilidad médica. ©F
22. Lasdemas'inherentes ylo requeridas por la entidad contratante. fl
1. Garantizar la calidad y-oporiunidad de la sostenibilidad de la mformacion confable y
establecer un diagnostico general sobre el estado contable del a ESE. |
‘< 2. Debera ajustarse a las actualizaciones y normas relacionadas con el saneamlento y
<t . sosténibilidad contable de las entldades pblicas.
K 2 3. -Operahwzar. . gestionar procesos, ‘pr0ced1m|entas actw:dades Y custod:ar Ioda la
‘ SERVI & 0 DE ' documentacién inherente: al comité de depuracion contable mstltucmnal e
PR OFE o ON AL 4, Elabcrar docunientos en procesadores de texto, cuadros en ho;as de calculo .
- UNlVERSlT AR[O 5 Manejar el Software Instituciondl de Dinamica Gerencial. i S
8. Elaborar Dlsponlbllldades Registros, Obligaciones y demas asuentos presupueslales
{Apoyo Flnanmera T D|spon|b|hdades Revisar los documentos de acuerdo a las sohcﬂudes ‘enviadas por
Depuracmn . los funcionarios asignados para tal fin, verificando si concuerda oon el estudlo previo,
Contable) 8. Reglstros Revisar y verificar los soportes (contratos, semmos pubhcos Resclucicnes
de pago, elc.}. j
9. Ohligaciones: Verificar los Informes de superwsmn las facturas| Y documenlos
adjuntos que respaldan la legalizacion de este documenfo. ©
10. Digitar acugrdos de adiciones y traslados presupuestales ' 1:5 I .
11. Realizar Resoluciones de modificacion de presupuesto. f Pt
12. Revisar los documentos de ingresos que llegan de cartera y Tesoreria L
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P,

.n.

’ ) t
Diligenciar formulanos
Llevar el control.de asignacidn de ntimero de contrato y fechas de acuerdo ala solicitad
de la oficina de GABYS en los tiempos establecidos.
Efectuar control de los documentos y asientos presupuestales como apoyo para que se
realice €l cierre de mes,
Digitar y contribuir en la elaboracién de informes de acuerdo a sohcllud
Solicitar a la Oficina de Contabilidad la creacion de lerceros o proveedores nuevos para
la contratacion de la Institucién. .
Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante. ‘

Apoyar en la elaboracion de- doclimentos en procesadores de texlto, cuadros en hojas
de célculo presentaciones en software relacionados y manejar apltcatwos en Internet.
Apoyar en el registro.y control documental de- acuerdo a las- normas de archivistica
vigentes. para la empresa. - - . ]
Apoyar en la recepcion, radicacion redacmbn ¥ organizacion de Ia correspondencla
Atender a los clientes internos y extemos de la empresa bnndando mfonnambn

oportuna y precisa. EREE
Mantener la documentacion archivada de acuerdo alo eslablecndo en- elarea.
Apoyar la digitacion de informes. ’ * : -

Apoyar las labores propias de la oficina yio servicio en el que presta servicios.
Las demas inherentes ylo requeridas por, ta enhdad contratante L s

N a, . P ?

ar " B I\ LU

13.
14,
15.
18.
17.
18.
- 1.
Py 3
2.
s 3
"s‘-':;"f" % A 4,
'-;" . o+ t .
"ServIGio DE g
PROFESIONAL ~ T.
UNIVERSITARIO '8'.
{Apoyo Subgerencia | -
Administrativa)
22
23
LY
L7 24
<
25,
v s 26.
PRI L '
;—\'.'l{“f an '.Ji - ; 27
.J'\," -f"-\i \i'\‘f’\ ot
PR AE
ﬁv':}fﬁ ".=3 Ha b 28,
SERVICIO DE 29.
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO 30
{Apayo SIAU) '
' 3.
32.
33
ot
34.
%.
L 36
2 37
38,
39.
TEM 78
ki [ etk 40.
iAo s g
Ins -t 41.
S
42.

. Apoyar y realizar, todas las actwidades lendtentes y relacuonadas con SIAU

Apoyar la recepcion, tramite y seguimiento permanenle a las d|ferentes peticiones,
quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas ante
la ESE HUEM, buscando oportunldad y claridad en la respuesta al Usuano hastalograr
su satisfaccion, - P T

. Pramover y garantizar los mecamsmos de- parlicipacion cxudadana ¥ comunitaria

establecidos por la normatividad legal vigente, -relacionados . con- ]a| Asociacion de

usuarios, . Jas Veedurias Ciudadanas, Comilé de élica vy, Ia Rendlclon de cuentas,

participando activamente en ellas. .

Operativizar.los diferentes medios de comunicacion que permitan un anahs:s cualitativo

delas necesndades del usuario a lravés de encuesta, sondeos, buzon de sugerencias,

entre, ofros,

Partlclpar actwamente en el andlisis de las pehmones -quejas, reclamos, sugerencias y

felicitaciones |nteerestas por los pamentes usuarios de la ESE HUEM

Conlribuir con el desarrollo de Ias estralegias orientadas hacia la-humanizacién de los

servicios, al desarrollo de herramlentas de- proteccmn de los derechos y deberes

derivados de Ia afiliacion al sistema y portafolio de servicios, enire otros.

Apoyar las actividades de sensibilizacién en ¢l campo de los derechos y deberes en

salud de los usuarios. - -
Apoyar la identificacian de casos y situaciones especificas de maltrato mfantll abuso

sexual, violencia intrafamiliar, intentos de su1mdlo ¥ SUICldIO y reahzar tramlles legales

en cada caso. g i

. Asesorar a los usuarios en fa idenfificacion y utlllzacmn adecuada de los recursos

institucionales; humanos, econémicos y olros para la solucién de sus probtemas .
Proplmar el desarrollo inslifucional de la cultura del servicio de: atencuon 2l usuarie.” =

Mantener debidamente: alimentado y actuallzado el smtema de’ 1nformar:|on que
adopte la ESE HUEM! -+ ~* fow e ' . LRy

Garantlzar Ja atencion ¥ orientacién oportuna y gficiente de Ios usuarios mediante la
linea de atencion exclusiva de la Oficina de Alencmn al Usuario, ~.* R
Apoyar las estrategias de educacion del usuario para el'acceso alos sefvicios de salud:

“Brindar a los Usuarios informacion veraz, oportuna y de calidad sobre [a forma de
accéder a los servicios de -salud, garantizando snempre que no se obstacullce el
lratamientoola atencnon del usuario . '

. Garantizar la"atencion y orientacion oportuna 'y eficiente de los usiianios fediants 12

linea de atencién excluswa da la Oficina de Atenc:on al Usuano & f covor S

Propender por’un’ amblente Iaborarannonloso ysu proyeccmn aI usuario externo.
Asistir al sitio de trabajo cor Una-excelente presenlacmn personal * t

Velar por el correclo uso, CUStodla conservacion y cmdado de Ios equupos Y elementos
a st cargo

Velar por la buena imagen’ yla adecuada presentaclén del serwmo de mformac:on y

i o b

atencion al usuario. w}
‘Cumplir con las normas Teferentes ala institucion y el’ funcmnam:ento del servicio de
informacion y atencion al usuario. : e .

ey

Las demés mherentes ylo'requeridas por la enhdad oontratante
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1. Verificar la consistencia y calidad de los regisiros mgresados al S|stema Nommai
PAIWEB 1.0y el en sistema Nominal PAIWEB 2.0

2. Depurar la informacién mediante la identificacion de |ncon5|ster0|as reglslradas en los
puntos de vacunacién, solicitar los confroles de cambio al programa de mmumzacmnes
de la secretaria de salud o al fnstituto Departamental de Safud Y reaitzar la correccmn
de los datos.

3. Generar reportes diarios dé los sistemas Nominales PAIWEB para evndencuar avances

. "y concordancia en las dosis dplicadas informadas por el personal vacunador en‘las

. horas que permita generar reporfes ‘2l sistema Nominal PAIWEB . ﬂ

4, Elaborar y actualizar infofme diario de dosis reglstradas en Ios Ststemas Nominales
PAIWEB.

5. Enviar mediante correo elecironico los reportes generados |de. 0s sister;?as Nominales

e o e . PAIWEB e informe de avances de las dosis aplicada dlanameq]te " -

SERV[CIO DE 6. Apoyar en el ingreso de registros a los sistemas nominales [PAIWEB: enilas horas que
PROFES[ONAL ~ elsistema lo permita, de las diferentés ;ornadas ciiando los digl itadores y vacunadores”
UiN!VERSFTARIO i 1engan inconvenientes durdnte [as horas diurnas con el :ngresa “de’ mformacnon a fa
a4 (Apoyo - ; d plataforma : S e aaens o u T ’
- Epidemiologia)  |7. Generar y-enviar consolidados periddicos de-poblacion vacunada por eps a EAPB
seglin necesidad {diario, semanal o mensual), establecida por el nivel nacional

8. Apoyar en el ingreso de registros a los SIstemas nomlnales en las horas que esta
plataforma lo permita del programa Regular (Vacunacion del remen namdo y menores
del programa madre canguro, cuando los vacunadores tengan mconvemenle con eI
sistema o haya alta demanda de vacunacion, i ' ¥ :

9. Apoyar a la coordinacion de “epidemiologia y vacunaclon en la elaboramon de
consolidados e informes del | programa de vacunacion genera os del S|stema nominal
PAIWEB en sus dos versiones , solicitados por los entes de controt, Ias eps'o EAPB
la coordinacion del PAl municipal o depariamental y, fos quella; nstltuclon necesite* *

10. Manejo de documentamén y base de dalos del servicio de epndem:o[ogla

11. manejo de archivo perleneciente al area de epidemiologia. | o .

12. Las demas aclividades relacionadas con el s:stema de mformac:on PA[WEB que la

institucion necesﬂe - . , R
- 13. Las demas inhérentes ylo requeridas por 1a entidad contratante. P
f;g;,'g"; "u',j_' 1. Realizar transporte de acuerdo 3 las necesidades ¥ requenmlenlos de la ESE.
:’4!:;’-,5;-: " Ce HOSPITAL UNIVERSITARIO 'ERASMO MEOZ acatando Ias norrnas de transito
SBER IS L vigentes'en el térilorio paCional. T T T
«.-b-?. |2 \Vesificarla realizacion del mantenimiento a vehiculo que le sea asrgnado e
T 3. Revisar diariamente el vehiculo de acuerdo al manual dé mantenlmnento S
4, Responder por las herramientas que le sean aslgnadas 3 o ' .
5. Llevar el record de kilometraje de acuerdo a su turno de tra ajo.” :
6, Permanecer en los lugares de trabajo que se le asigne afin deT cumpllr los serwcms de
conduccton que se le solicite. 9 +
7. Informar sobre los dafios de consideracion oportunamenle y sohcltar, la autonzacwn
SERVICIO DE para [as reparaciones correspondlenles . \
CONDUCCION 8. Transportar summlstros equipos o matenales a Ios smos enoomendados cuandp se
requiera. ’ i
9. Mantener actualizada su licencia de conduccian y demas documentosique demanden
las autoridades de'transito. i
10. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. !
1. ‘Asistir al Thédico en el alistamiento de historias que se reguieran para ‘evaluaciones
ocupacmnales ¥ aperturas de historia ciinica, {Ingreso penodlco' anuales, posmcapacndad y
met e Bgresos)-y realizar-las cildciones: det personat consullado con e! Medlco Laboral 0 en 8U-
- defectolos.repories env:ados poriaPs, contraf;sfa w1 1, 'l { 3 R 1
. - .y PR .\ - 2 b ;.:-';». Lacde?
! 2. Apoyar ‘enla Iogistlca da las campafias de prevenmén y promocu)n t';ontémplando
B capacﬂamonesybngadas de salud del SG-8ST. ==t 45y il .
' Tedal o oY TonuRn, 'zc's*'e R R ;)-
3 Apoyar en la intervencion-de tas capamtaclones i . 0
LS B * MO gk ’ .‘;.'u'
4, Llevar registro y confrol dg las. dlferentas aclividades programadas para el Slslema de
Gestion de. Segundad ¥ Salud en-el Traba;o
v r e et 4 o -
ey o » 5. Revisar-y aciuahzar e Dnve compartldo con Ias agremiacione .gahados estra!eglcos ¥
\“‘;‘}:.“;:! L, | conlratistas.para los-indicadores del SG-SST,.documentes.en SG-SST %i Ve N g

R S

6. Establecer relaciones.con, la, poblacion traba;adora smndomultlpllcadora de. Jacultura de
seguridad y salud en la empresa.

’ ! [ - . - -
46 m,r-r-x., [ c oy T i
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SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Sisterna de Gestién
de Seguridad y
Salud en ! Trabajo)

T,

.
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T "'::

.
EH
P
na P
ma e b1
PR L]
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N

e
“

A

w

| 7. Realizar convocatorias"p.aar'a brigadas de salud-y aclividades de

: 23 Apoyar la digitacion de mformes

: p'r'omocién?y prevencibn.

8. Acompaiar al Medico ¥ encargado de! SG-SST enlamesa labral, ahstamiento de hlstonas

laborales.

oy

9. Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia con el acompaf arpienlo dgl érofesional 0

lecmcoenSST A b e e s "

A - L

10 ngﬂar el control de los examenes Iaboralés yilevar' &l controf
11. Realizar funciones de archivo y organizacion de documentos

12. Asislir a las reuniones del servicio, realizando las aclas que
cada reunidn. ‘

’ O 1 + s

13. Manejar el registfo diario p_ar_é el coptrol de ausentismo. __.

'1 44, Etaborar todo tipo de oficios y carlas que feqijie'ra I oficina. |

15. Apoyar el programa de vigilancia epidemiologica de rad!acm
los dosimetros y realizar informe a talénto humano. :

"]6. Recibir y registrar reportes de accidentés de frabajo. 5'

!

!
I
1

de lamisma.

N A b

a)_\ {

se dispongan en efecto de

f fom
4 - =ey

ce BT A

i
A s
IE - %

el

nes |on|zanles entregando

i b

17 Realizar registros de asistencia en campanas especiales como ]ornadas de vacunacmn

examenes de laboratorio a rabajadores y° esfidiantesy bngadas'ide salud.’ i s

.
- ' " 1

UM C U

18 L[evar y recoger laropa hospltalana ael consu]iorlo y salon de teraplas a Iavanderla

19. Apoyar en fa elaboracion de documentos en procesadores ¢ de texlo cuadros en hojas de

calculo presentaciones en software relacionados y manejar apllcatwos enln

20, ‘Apoyar en el registro y control documental de acuerdo’a
vigentes para la empresa.

21. Apoyar¢n la recepcion, radicacion y organizacion de la corresppndenm?. :

22. Alender alos clisntes infeinos'y exteinos dé la empresa brind
Y premsa

R .« o o
1 ¥ Y% i v 4 O e

24 Recoger el pedido realizado a almacén, farmacia: o estenh

1‘11 g 'lu‘-

26. Acompanamlenlo a los profesmnales dela admlmslradora de

’.' [ E R R H PR

S e S oLt wat B5 S

27 Reallzar y llevar el mvenlano unico documenlal enel sofware de Ia mshtuclon

28. Velar por la custodia del |nvenlar|0 a cargo.

29. Reallzar GLP] de acuerdo a Ias necesidades del servicio.

1,11

i
'
i

acion.

"o w

TS

temet

as normas de archivistica

”.
b

i “

T £l ‘
ando informacion oporiuna
A Y

o o & u
St .
H '

¥

t
'

I
25 Acompanamlenlo alos estudiantes ¢ profesmnales en formacurJ'n cuando Io amenta
. . A Az ]
|

nesgos Iaborales A demas

R R

3
i

i

-

30 Realizar las soliciludes a almacén y farmacia de acuerdo a Ias necesmiades de la oficina.

1 31. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por la empresa

1

"

| 32. Las'demas inherente‘s ylo'requeridas por la entidad contratalTIe'.

Lofy

o e

1. Asistir a capacitaciones y reuniones requeridas por Ia empresa apoyar con la elaboramon_

de las actas que se le asignen correspondiente a las reuniones

2. Apoyar en la logistica y realizacion de las' campafias ‘de
conlempladas del SG SST incluyendo el PESV .

5 ke
SRV &

0 capacdacliones

'

e prevencion |y promecion

1

i v or

- A
.

ro

3. Apoyag en la mtervencmn de !as capacmtac:ones Plan t,slrategit,o de Segu.n‘dad Vial PESV

.l’__‘ = o - ,’ " EAd

r—' Lay

4 Llevar regislro ¥ control de Ias diferentes actividades progra madas para el Slstema de

s

Gestion de Sequridad y Saliid en el Trabajo y PESV.

s

.

O ‘if

PR ]
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SERVICIO DE
. -TEGNICO -
ADMINISTRATIVO
. (sttema de Gestion.
.deSegundad ¥
t Salud enel Traba]o)

e m oy
[RIATR S PR

Ty < .
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: »
i A SR
ey e

+

5. Realizar visitas de. recoleccién de datos en casos de sinjestros via'gs. incidentes,
verificacion y chequeo de los requisitos legales incluidos en el PESV.

6.Apoyar en la aplicacion de encuestas y desarrollo de aclividades para el ,diagnosﬁco de
condiciones del PESV.

7. Apoyar en la elaboracion, actualizacion, segmmlento y soma zacion, de los programas |
para el control de los nesgos criicos y factores de desempeno del PESV.

8. Elaborar, actualizar, apoyar en la fmatriz de peligros viles la cudl esta mclu:da en el PESV i

9, Apoyar actividades de inspeccion y vigilancia en el PESV,

{10:Apoyar en el seguimiento de uso y adherencia de EPP elementos de protecclon personal |

lodas las areas. (asistenciales, opetativas y administrativas silo reqmere)Bnndaanormamon

del |ndlcador trmesiral institucional del TUCI . . . .- T aE

1 Wy, et
~ . . o !14*—0»
O 2N - |

A1, Reahzar funcwnes de archivo y organlzacion de documentos del PESV R G 1

12. Mantener informado al jefe inmediato sobre las condiciones de seguridad que detecte en
la institucion. o R S,

- LAl |
" ¢ ks

13, Manejar el registro diario para &l conlrol de ausentismo en el|PESV.

v

14. Digitalizar 'y Actualizar registos estadisticos y llevar} al dia los indicadores
cortespondientes al PESV. . :

15. Mantener registros actualizados del PESY mantenlmlento preventlvos. correctivo del
parque automolor asi como de los vehiculos de los colaboradores en m|51on con actividades
de transporte y traslado e itinery.

16. Apoyar logistica de simulacros de emegencias incluyendo los !simulacros por
emergencias viales. -

« o T a s fe
-

T !"- 1
17, Realizar registros de asistencia en campafias esﬁéﬁiéies comjo jornadas de prBinocio’n y‘
prevencion en SG-SST, Emergencias y PESV :

. K
& h

18. Dar cumplimiento al Plan de traba]o anual y al Plan. anual de capabitadiones del PESV.

19 Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, folletos informativos,
cuadros en hojas de calculo presentaciones en software relacioados ynmanejar aplicativos
en Internet. . :

20. Apoyar en el registro y conirol documental de acuerdo ajlas normas «de archivistica
vigentes para la empresa.

ar

Low [

21. Apoyar en la recepcion, radicacion y organizacion de la correspondencia.
; R4 a.

22, Atender a los clientes internos y extemnos de [a empresa brindarido informacién oportuna
¥ precisa. '

‘)
n

23 Atender audltonas del PESV, Apoyo de la ARL para actividades del PESV v

24 Recoger el pedldo realizado a almacén, farmacia o esterilizacion que, corresponde a Ios
equos de emergencnas o para el enlrenamlento de'la brigada de emeérgencia. '

.25 Acompanam:ento a Ios estudlanles 0 profesnona]es en formac:on cuanJo Io amente

i
26. Acompaiiamiento a los profesionales de la administradora de nesgos la orales y demas.

27 Ajoyo en capacitacion de éniergencias, punto de encuentrd, rulas de evacuacnon enel

punto de informacion de emergencias. i ,E
¥
28, Apoyo inspeccion’y vesificacion de equipos de emergencias} b

29 Inspeccion yvenﬁcaclon de equrpos de emergencxas JF
FR
30 , Realizar e! escaneo de documentos requerldos ¥ segu mientos de elementos de
proteccwn personal.

S Avmde TEO pad

4 red D3 e

-4 ; ;
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31. Acompafiamiento y apoyo @ actividades asignadas por el responsable de SG-88T.

39 Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contralante.

2 + ¥

3
[
'

R4
.-;;f‘:‘:@}:'-‘ k4

H
H
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L
t
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SERVICIO DE
- TECNICO -
ADMINISTRATIVO
(COORDINADOR

CEGDOC)

[ R AR
R e P g

weow
[T

o wash -

YA 1A L [

- L L ) Eltad
o A A
:

5.
dogumental de la entidad.
6.

| 7310 Presenitar informes  periddicos sobre las ‘peticiones; quejas, rectamos, solicitudes Y.
~ “requerimientos: ° AL : - 2 -
18.
g.
10,
1.
112
13.
-amerite por Ia Institucion.

15.
16.

- Acompafiar el procesa de formulacion de proyectos relacicnados con la implementacion

. Benerar inférme semanal de'haliazgos resultantes dela inspeccion aleatoriaa
Lot *. " * LT H e £ ) '_

 Las demas inherentes ylo requeridas por ia entidad contraiante.

Coordinar el area de Gestion Documental (CEGDOC). .

Realizar |a elaboracion, implementacion, seguimiento ¥ evaluacion de los instrumentos
archivisticos con el equipo de trabajo pertinente. * G0t
Ejecutar SEGUIMIENTO y auditorlas infemas . que
documental o control de registros. . |
Alender- auditorias -externas de: los entes de control- con referencia a!la gestion
documental y dar respuesta a los requerimientos pertinentes. ]

Proponer y ejecutar el plan de capacitacion para el mejoramiento continuo dela gestion

tengan - relacion con gestion

Realizar evaluacion y seguimiento a la calidad, del registro de- las comunicaciones

oficiales (enviadas, reclbidas’y distiibucién) én ef CEGDOC. bt ;

S I R L N -

Participar cuando sea convocada a los diferentes comités institucionales. ~
Apoyar las actividades que requieren para el cumplimiento de las politicas del MIPG.
Proponer politicas de gestion documental en la entidad. + v ¥ ALY
Elaborar los informes que se generen de forma mensual producto de fa operacian de
ceGooc. N N N e e s
Elaborar y presentar el Manual de Control de documentos de la ESE HUEM.

Elaborar y presentar el informe normiativo y aquellos institucionales, que s justifiquen

para la-toma de decisiones en femas doctimentales.
Elaborar el informe de produccién de CEGDOC el cual debera discriminarse segun se

Apoyar el despliegue en Ia fase de sensibilizacion al personal dg/la Institucion en tomo
a la gestion de informacion e implementacion del programa de gestién documental. ©
Desarrollar los procedimientos descritos para el centro de gestion documental y reportar
oportunamente novedades que sé presenten. vt T

dél programa de gestion documental en 2 ESEHUEM. - ~ = 1. FoRged

Ejecutar los'planes de mejora relacionados con el ‘cuimplimiento de 10s estandares de
"ger'qﬁc}ia.dt_eisiste\'nas deinformacion.s - o et o s
Recepciohar Tas solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias, identificando
el tramite, ‘determinacion de competencia segin funciones de las dependencias ¥

definicion de périodos de vigencia y términos de ;r'e‘s'ﬁue‘sta.‘ C >
Realizar diariaments inspeccion (aleatoria) al cumplimiento de los tramites establecidos

pafa el CEGDOC en forrio ai" manejo - de comunicaciones- exfernas, én fodas sus
actividades. . : < i

! Ia oficina
ane

asesora de planeacion de la ESE HUEM.  * s \

Y

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(RADIOLOGIA)

- 1’

e

Apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texio, cuadros-en hojas de
calculo presentaciones en software relacionados ¥ manejar aplicativos en Intemet.

Apoyar el registroy control documental de acuerdo a las normas de archivlstica vigenteé
peralaempresa. R L
Apoyar la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de ia comespondencia;
Atender a los clientes intemos y extemo$ de la empresa brindando, informacion
oportuna y precisa. , e g
Mantener la documentacion-archivada de acuéida a lo establecido en el area. .
Apoyar la-digitacion de informes. R
Apoyar las labores propias de fa,oficina yfo servicio en ¢! que:presta servicios. -
ApoyaF [a supérvision de contratos que le sean asignados. | < b Ll

g o R

Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad confratante.”

§erp

v e

’ -
LA TP

e

T

(SR =l it o

‘Apoyar la supervision administrativa de la confratacion def servicios del area.

Preparar los informes salicitados al servicioen desarrotlo de la actividad/de supervision
dé los contratos de! &rea o dependencia. T e : Co
Proyectar la programacion de tumos mensualizada de la .esgpeqialidagi _de
anestesiollogia: o LR N :.;: :'t~ E ﬂ.“-' ;-’..' -.:_.. .ﬂ LR IR Y
Preparar jos informes relacionados ¢on indicadores de pred
gestion si es el caso del servicio quirirgico; T -
Apoyar en la elaboracion de docurnentos en procesadores de fexto, cuadros en ;fio]as
de calculo presentaciones en software relacionados y man.ej;ari ap_iié:ativﬂé e Intemet.
Apoyar en el registfo y confrol decumental de acuerdo & las.normas e archivistica
vigentes para la empresa. ' .

on ! - .
uccion, ;l)roductividad y
" VL

ta - -
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. .SERVICIQ.DE....
; TECNICO
- ADMINISTRATIVO
" (Apoy6 Diagnostico)

7.
8.

9.
10.
1.
12,
13

Apoyar en la recepcion, radicacién redaccion y organizacion de la correspongencia.
Alender a los clientes internos y extemos de la empresa brindando .informacion
oportuna y precisa. SR
Mantener la documentacion archivada de acuerda a lo establecido en el éreé.
Apoyar la digitacion-de informes. _ - I
Apoyar las labores propias de 2 oficina ylo servicio'en el-que presta servicios. - -

- Apoyar la supervisién de los.contratos de.Bienes y. Servicios que.le sean asi_'dnados. -
Las demés inherentes ylo requeridas por 14 entidad contratante. a ;

’ o

!
§

5

.ot

+ soaae At L T

1

SERVICIO DE
TECNICO *
ADMINISTRATIVO
(Apdyo Registro civil)

2. Apoyar en el registo ¥ control documental de

3
4. Atender a los clientes internos y exiemnos de .la empresa brind

5. Mantener la documentacion archivada de acuerdo a lo establecido en
6. Apoyar la digitacion‘de informes. ;- BN T
_7. Apoyar |as labores propias de la oficina yfo servicio en el que presta semvicios. ", “¥

8. Lasdemas inherentes y/o !

Apoyar en la elaboracion de documentos en procesadores de texto, cuadro;;s en hojas
de calculo preseniaciones en software relacionados y manejar aplicalivos'en Intemet.
acuerdo a las.normas .de archivistica

vigentes para la empresa. - I
. Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la corresgor_mlden_cja.—
ardo informacion:
R -

oportuna y precisa. B R

el area.

N ]

T P A S

requeridas por la entidad contratante..

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO

«-(Apoyo Servicios
. Ambulalorios)

1.

2,
- paralaempresa’ "
3.'. .

4

5~ -Mantener la.documentacion archivada de-acuerdo a lo establecido

Apoyar la elaboracion de documentos en procesadores de fexto, r,iuadrqs ﬁn hojas de
célculo presentaciones en software relacionados y. manejar aplicalivos en Internet.
Apoyar el registro y control documental de acuerdo alas normas dearchivistica vigentes

. b 1

Apoyar la reécepcion, radicacion redaccion y organizacion de la cor espondgarnc_ia, -
Atender al personal interno y extemo de la empresa brindando Informacion oporiuna y

precisa. N

i

en elj_é[iea. R
Apoyat ia digitacioh; de informes. ST T & cor
Apoyar las labores propias’de' lfa oficina yfo servicio en el que pres
' la entidad contraiante.

| ta servicios. 5
Las demas inherentes ylo requeridas por o

- o

SERVICIO.DE
_TECNICO
ADMINISTRATIVO
(APOYO CARTERA}

L

1

5
G
7.
)
1
2.
3.
4! Programar visitas, oficios

B.

6.

w »®

10. Realizar el cruce de cartera con el funcionario que asigne cada una

11,

2. Participar en el ‘desarrolio de las actividades de planeacion

13. Colahorar en las labores de apoyo administrativo que le sean'rgqu_ejnqaé_; B
14

Revisar los recibos de caja de lesoreria referente a los pagos
electrénica, consighaciones o cheque girados a la ESE HUEM. |[. . "4
Realizar oficios a las entidades soiicitando la relacion de faciuras :argce!a as. .

Identificar la vigencia a la que corresponde el pago y descargar en el sisféma modulo

cartera.

por ;fansferencia

z

y citaciones a cada una de Ias entidades prestadoras de
servicio de salud solicitandoles el pago de las‘'mismas, de igual forma enviar correo
electranico a entidades que se encueniran en otras ciudades. - i_ -
Haicer el respectivo registro contable (Descarg'ar.Pagos, Notas Crgdit_c)s} Notas Débitos)
al recibir |a confirmacion de los diferentes pagos ¥ glosas aceptadas. Lt
Organizar todos Tos documentos 5°

(Radicados ' for parte de '@ar{'eré)"ﬂi"spbﬁries {por
facturacion) que respaldan lo adeudado por las enlidades responsables He pago para
entrega a cobro jurldico por terceros. | N B o
Diligenciar Acta de entrega de cartera a cobro juridico el cual inclt lar
tas facturas en fisico y el radicado de las mismas, donde participa €l rgerente, lider
financiero, profesionai de. carlera, abogados externos ¥ personal que g‘sgé'iﬁvoiucrado
én laentrega de facturas. ' ) _ Pe i

Consolidar la informacion y archivar en sus respeciivas entidades. + - !
Efectuar la depuracion de cada cartera una vez se realice el cierfe del mes.
3 ' de I%as entidades y
ionario Eiesignado por

1, L
ye toda'la reldcioh de

.
A

levantar aclas del cruce de cartera, firmando las mismas el fung
ERP y el coordinador de cartera. ;
_ Calaborar en el cuidado y proteccion de los equipos, materiales,

elementos que se encuentren en las areas donde desarroila sus

ot
instmmgahios y demas
actividades.

de ejecucion, reporte’ y
seguimiento de! proceso al dual se encuentra asignado segun !ingami‘rentos establecidos
en el Sistema de Gestion de Calidad de Ia ESE HUEM 1

e !
.

~

£ .‘:.K"'J "

_ lLas demas actividades asignadas por atoridad competenté; de écuer&p con el nivel,
|a naturaleza y &l area de desempefio del empleo. : R A

5. Las'demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante.

'SERVICIO DE
PROFESIONAL
UNIVERSITARIO

1.
2.

verificar sefiales de alerta
verificar listas restrictivas

[
' “ t

i
!
~

[

3. tomar decision de.aprobai o.no la contraparte

o . 1

Lo

v
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4 ¥

‘ (Apoyo Contratacion | 4. remitir soportes-a oficial de cumplimiento de ser posible una sospecha, un.f:l operacion |
“de Bienesy ~ intentada o-ina operacion rechada. ) A
Servicios - Sarlaft) |5. realizar la debida diligiencia bisica’ . .. e

6. realizar la debida diligencia intensificada si aplica 6

7. eslablecer monitoreo en cada conlraparte que lo requiera :

8. hacer informe mensual de las debidas diligencias realizadas y reportarlas aljefe para
que las envie al oficial de cumplimiento dentro de fos 5 primeros dias del meé'. '
: cuenlas debidas diligencias basicas ‘

st Te WS cuantas debidas diligencias intensificada
‘ cuantas intentadas
cuantas rechazadas.
9. Las demas inherentes yfo requeridas por la enfidad coniratante.

t

et}

L EEPAN]

. SERVICIO DE 1. Apoyar las actividades de adquisicion de bienes y servicios de la ESE'HUEiVI'; g
SR 2. Proyeclar conlratos y actos contractuales y demas documentacion inherente 2 la'gestion:
bis TECNICO: " contractual. ' ‘ Cooae

- ADMINISTRATIVO {5 Diligenciar 6rdenes de pedido y ordenes de servicios resultantes-de ‘adquisif.;:‘i:r_;nes,.-

L4

(Apoyo Cpnlrataclon 4. Mantener el archivo de contratacion de acuerdo ala normatividad vigente y las directrices
de Bienes y Ny L
. Caminl institucionales. . . -
n ‘?ew‘nrflo’s) 5. Proyectar informes contractuales y aquellos que le sean requeridos.”
. :’Eﬂ b o 6. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.
P fi3rily HRCHY . . O e
1. Apoyarlas actividades propias que debe adelantar la Oficina de Control Interiio en virtud
de las dispasiciones confenidas en la Ley 87 de 1993. N B
2. Apoyar la consolidacion, preparacion, preséntacion de los informes internos]y externos
que debe rendir la Oficina de Control Interno en virtud dé sus objetivos rﬁié_anales ylos
SERVICIO DE 'qyeJe sean solit_:ilados_ por la Gerer.lci.a oentesexternos. , . > ‘
" T IECNIRO 3. Ejecutar las auditorias alos procedimientos establecidos en la entidad para|verificar su
cabal cumplimiento. .

ADMINISTRATIVO 4. Apoyar la presentaclon a la Direccion, las recomendaciones suslentadas: para el
- {Apoyo C-.? ntrol mejoramiento de procesos administrativos, misionales y técnicos. -
1 Interno de Gesfion) | 5 Aplicar controles de gestion e interpretacion de sus resultados y recornendar por escrito
w e d el mejoramiento de procesos internos cuando éstos no se cumplan a cajnél‘dad.
Apoyar el seguimiento al mapa de riesgos defa instifucion. [ |

6
. |7.7 Apoyar el seguimiento a los indicadores de gestion de la ESE. ' i
el v 8. Promover la cultura de autocontro! en la Institucion. ‘ 227
9
1

L

+
¥

Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante. il
Verificar que las hojas vida de os proponentes cumplan con el perfil establecido en los
estudios previos para contralar prestacion de servicios, ¥ elaborar’ ellinforme de
3o prestacion de servicios ¥ certificacion de software para I oficina GABYS.’
{2, Verificar que las hojas vida allegadas por el contrafista cumplan el perfil establecido-en

¢l estudio previo del contrato de prestacién de servicios. ” R

SERVICIO DE 3. Elaborar la certificacién de novedad para la oficina GABYS. - ‘
TECNICO 4. Alimentar Software de GABYS con hojas de vida de confratistas y personal agremiado
ADMINISTRATIVO que presta servicios en la ESE HUEM. - T d
{Apoyo Talento. - 5. Verificar el cumplimiento de revision en listas ONU y OFAC del personal que presta
Humano} servicios mediante contratista. 4,
o] e - {8 Verificar ¢l cumplimiento de Ia revision en listas ONU y OFAC y'la legalizacion el
SN R formulario de debida diligencia (SARLAFT) por parte de las }LS‘ubgeren’cias
e, Lt institucionales, al momento de! ingreso de los contratistas de prestacion de servicios.
7. Preparar informes solicitados por €l Lider de Programa para ser eniregados con la
oportunidad y celeridad requerida. v ¢ o
8. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad coniratante. )
' 7. Recepcionar y gestionar las cusnias por pagar, ' ;
9. Actualizar diariamente el programa de cuentas por pagar. ’ :
. i’_%%ﬂgg 3. Verificar, alistar y ejecutar las programaciones de pago que expide lagerqua del HUEM,
| ADMINISTRATIVO 4. Mantener el archivo de los documentos a st cargo. i ) I
3 5. Elaborar los informes solicitados. Bote e T oo,
(Apoyo Tesoreria) | & Eqyiar las consignaclones diarias de los chéques récibidos én caja principa por concepto
" de estamipiiias, ariendos, timbres y glros. . R v
_ ‘ 7. Las demas inherentes ylo Tequeridas por la entidad contratante. '
- E V CIO DE 1. Apoyar la recepcion, tramite 'y seguimiento ‘permanente a las diferentés peticiones,
..,::.S_ RVl quejas, reclamos, derechos de peticion, sugerencias y felicitaciones presentadas ante
3y TECNICQ « |a ESE HUEM, buscando oportunidad y claridad en la respuesta al Usuario, hasta lograr
ADMINISTRATIVO | o, <alisacdion. - SR RRIR TN
| ~(Apoyo SIAU) 9. promover y garantizar ‘105 mecanismos de participacion ciudadana iy comunitaria
| " astablecidos por la normafividad legal vigents, relacionados, coni I4 IAscciacion”de
. ! . R A
] x
1
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usuarios, las Veedurias Ciudadanas, Comité de ética y 18 Rendicion dejicuentas,
participando activamente en ellas. - o ‘Il i
3, Operativizarlos diferentes medios de comunicacion que permitan un.analisis "g:ualilativo
. de las necesidades del usuario a través de encuesta, sondeos, buzén de sugerencias,
, entre ofros. fit
4! Participar activamente en el analisis de las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
- | felicitaciones interpuestas por los pacientes ~ usuarios de la ESE HUEM. ?

R 5! Contribuir con el desarrollo de las estrategias orientadas hacia la hljmaniza_l'i‘bn defos
St v servicios, al desarrollo de hemramientas de proteccion de los derechos ¥ deberes |
o \ derivados de la afiliacién al sistema y portafolio de servicios, entre olros, ~
' 6. Apoyar las actividades de sensibilizacion en el campo de los derechos y deberes en

i  salud de los'usuarios. i
- . — Apoyar la identificacion de casos Y situaciones especificas de malirato infs;ihtil, abuso.
- v sexual, violencia intrafamiliar, intentos de suicidio y suicidio ¥ redlizar framites legales-
Bty e en cada caso. ‘ o PR i '
G B -8 Asesorar a los ustarios en la identificacion y utilizacion adecuada de los recursos
B institucionales, humanos, econdmicos y otfos para ta'solucion de sus problemas.  ~
- - 9. Propiciar el desarrollo inslitucional de la cultura del servicio de atencion al usuario.
10. Mantener debidamente alimentado y aclualizado el sistema de informacion que
adopte la ESE HUEM. woa e e L R
11.  Garantizarla atéhcion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante la
" finea de atencion exclusiva de a Oficina de Alencion al UsBarie: ™" ¥ % 7
12 Apoyar las estrategias de educacién de! usuario para el acceso alos s’erviciq:s de salid.
' 113. Brindar a los Usuarios informacién veraz, oporiuna y de calidad sobre Ja forma de
! acceder 2 los servicios de salud, garanfizando siempre que no sé on‘tacuIice el
| iratamiento o la atencion del usuario ' f
’ 44 Garanfizar fa atencion y orientacion oportuna y eficiente de los usuarios mediante fa
i linea de atencién exclusiva de la Oficina de Atencion al Usuario. ; 1‘ -
M5. Propender por un ambiente laboral armonioso y su proyeccion al usuario externo.
'16. Asistir al sitio de {rabajo con tina excelente presentacion personal: R
17. Veiar por el correcto uso, custodia, conservacion y cuidado de los equipos{y elementos
a su cargo ) o S -
18. Velar por la buenaimagen y la adecuada presentacion del servicio de informacion y
' . alencion al usuario, ‘
- 19, Cumplir con las normas referentes ala institucién y e! funcionamienio d§ serviclo de
informacion y atencién al usuario. : B
20. Las demas inherentes yfo requeridas por laentidad contratanle. : .
Ea| U
T N
1. Brindar apoyo Y asistencia en cursos virtuales, . b * 7
2. Apoyar en a elaboracion. de documentos én procesadores de texto, cuadros en hojas
~ de calculo preSentaciones en’ software relacionados y manejar aplicaﬁv_os‘;gn Internet.
3. Apoyar en el registro ¥ control documental de acuerdo a las normas de archivistica
vigenles para la empresa. r . fe
4. Apoyarenla recepcion, vadicacion redaccion y organizacion de la go_([esgonde_ncia. .
SERVICIODE 5. Atender a los pl:_entes infernos y externos de la empresa b ndandcﬁ inforrmiacion
TECNICO 1|, oporwmaypmose. .
ADMINISTRATIVO | 6. Mantener lq@pcgmenta_cnon archivada de acuerdo alo egtablecu%b enel area. *
(Apoyo Docencia y 7. Apoyar la digitacion de |pfo{mgs. ' - .
Servicios) 8. Apoyar las labores propias dela ?ﬁcma ylo servicio en el que presia servicios.
19, Las demas inherentes ylo requeridas por Ja entidad contratante.. .
. ' }
.11. apoyar la elaboracién de documentos en procesadores de texto,-cuadios en hoja de
¢ calculo presentaciones en spftware relacionados y manejar aplicativos e‘rfll internet.
112 apoyar el regisiro y control documental de acuerda alas normas de archi\ﬂsli‘ca vigentes
para la empresa. L -
SERVICIO DE 3. ‘apoyar larecepcion, radicacion, redaccion y organizacion de la cor'reépo‘!ndencia.
TECNICO 4. atender alos clientes internps y extemos de la empresa brindando informacion oporiuna
ADMINISTRATIVO" | ; - ' T
y ; Yyprecisa ., . . . : N e et
(Apoyo Planeacion) { £ [1aniener la documentacion archivada de acuerdo alo establecido enelarea.
i 6. apoyar ladigitacién de informes. w ‘s
i 17. apoyar las labores propias de la oficina yfo servicio. b
] 18 apoyo Acreditacion (Tema de Referenciaciones). - }
L o 6. las demasinherentes yfo requsridas por fa entidad conlratante. } oL
- i vl

i

. M A i i

- + Tt

S




toa 1 1wk

(LU ’
ESE. Hospital Universitario

ERASMO MEOZ

N w0 ¥ B

e . CODIGO:BS-F0-043
. ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

VERSION;i2® ¢
FECHA: NOV;2018 |
PAGINA48 de 68 -

MINGTA CONTRATO" COLECTIVO SINDICAL
b

Y

SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVO
(Subgerencia
Adminis{rativa)

H :
w el by my

-+

W

o~ oo

[t
Apoyar en-la elaboracion de documentos en procesadores de texio, cuadrosf en hojas
de calculo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos eni!ntemet.
Apoyar en el registio ¥ control documental de acuerdo a las normas de -archivistica
vigentes para la empresa. ‘ |

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de la oorresponlgencia.
Atender a los clientes internos y exiernos de la empresa brindando informacion
oportuna y precisa. . _ T i ‘
Mantener la documentacién archivada de acuerdo a o éstablecido en el area. '
Apoyar 1a digitacitn de informes. o , - [I{
Apoyar las labores propias de la oficina ylo servicio en' i que presta sérvicios.
Las demas inherentes yfo requeridas por la enlidad contratante. | ! li
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"SERVICIO DE

" " TECNICO
ADMINISTRATIVO
{Subgerencia De

Salud) -

)
Py LR 1
o N [

L

10..

11.

13,

14,

15.

16.
11.

18.

19.

20.
21.
22,

23

S T

Etaborar informes y documentos relacionados.a! érea de 12 Subgérencia:de Sewicios:
dosad. L RS
Apoyal operafivamente en 2 gjecucion de pianes y actividades adrrljini*strativas
‘la Dependencia de la Subgerencia Silbgerencia de: Sefvicios, de Salud,.

-

realizadas en
contribuyendo con la aplicacion de los procedimientos vigentes. - i
Participar en la geslion de la Subgerencia de Servicios de Salud, con el finde alcanzar
los objetivos y metas de la Dependencia. ' oo
Dar iramite a asuntos operativos Y relacionados con la gesiion de la Dép_eqéigncia. .
Participar en la ejecucion de los sistemas y procedimientos de la Dependencia, para
procurar su efectividad. P i
Organizar la agenda de la Subgerencia de Servicios deSalud. Ve T et
Prestar apoyo en el proceso de convocaloria a las reuniones citadas porja oficina de
Subgerencia de Servicios de Salud. : o ! ;
Apoyar en la organizacion, clasificacion, recepcion y registro de la documentacion que
ingresa yfo sale de la Dependencia. _ o i A
Redactar correos electrénicos para enviar a los funcionarios, clientes y:enire otros
proveedores, por solicitud de la Subgérencia de Servicios de Salud.
Dirigir'y coordinar &l irabaijo del &rea mediante mecanismos de planeacion,y, control que
garanticen e cabal cumplimiento de las metas previamente establecidas. |l - -
Dirigir y coordinar los esliidios que Sobre campos especificds de su’area e informar
sobre los resultados al nivel superior. L T
Realizar la programacion 46 las actividades asistencidles'y administrativag'de 2 afeas
a st Cargo y vigilar su ejecucion” A | KES
Pariicipar en lodos aguellos mecanismos, de coérdinacién”que estén Conformados
dentro de ‘su &rea con’ el fin de ‘miniizar’ 1os 'problémas- de’ orden itécnico Y
administrafivo. Aro R !
Fomentar el trabajo interdisciplinario y a coordinacion a fin de mejorar las condiciones
de prestacion del servicio. ) 1 b
Asistir y participar en las reuniones de los comités programados por la gerencia y 1a
subgerencia de servicios de salud y subgerencia administraﬁva‘len ;iondjé se requiera
de su opinion técnica. B
Coordinar en su grupo de trabajo la documentacién de los procesos,iprolgpo!os y guias
de manejo necesarios para el normal desarrollo de sus funciones y suaplicacion. *”
Colaborar con auditoria y facturacién en la supervision de cumplimiento de las normas
legales e institicionales. . C e M T
Rendir informes sobre el desarrollo de la prestacion de los;‘servi__c:io%, verificar su
cqmplimient_o ¥ ana‘!lzar las dificultades, p!_op‘pnn_a.ndo‘ mecamsn;ogdq ypltajqra para-fas
mismas. . '’ R AR PRI
“Cumplir y hacer cumpliria presentacion, rendicion, seguitniento'y control de informes
internos Y. externos, indicadores de gestion y produccion, Qjecupjél}ft de - politicas,
programas y proyectos, cumplimiento de metas ¥ estrategias previstas en el Plan
Institucional de Desarrolio y Plan de,Gestion Gerencial, elaboraciaf ejecucion y
sequimiento a planes de mejoramiento de! area, individuales e 'institucionales,
cumplimiénto’ a requisitos de acreditacion habilitacién y Sistemas ‘,lqntegr‘adbs de
Geslion, asistencia y cumplimiento a las reuniones junias. y comités a los cuales sea
invitado. _ ' "t ,t SO
Manejo de caje menor de la Subgerencia de salud. l '

Dirigir y coordinar los procesos de Ingresos y egrfesos lrasvers;a_les‘ dela institucion.
Cumplir y hacer cumpir los estatutos, reglamentos, ranual de funciones, manual de
procesos, procedimientos y demas normas legales e intemas de la instilijgién.

L as demas inherentes y/o requeridas por la enfidad contrat_amtT. i

-

| )

SERVICIO DE

TECNICO

Brindar apoyo técnico juridico en todo lo relacionado con' &l ar_‘_aa[ideji-cartera suS
Drocesos y Subprocesos [ M

T i P




E Hospita.

i

Universitario " FECHA: NOV 2018
) MEOZ MINUTA CONTRATO COLECTIVO SINDICAL

T cobico:BS-FO-043
VERSION:[2

ADQHISICION DE BIENES Y SERVICIOS®

PAGINA49 de 68 -

- % L5l
LoSnes e
AP

oL

" ADMINISTRATIVO |2
{Apoyo Juridico
Cartera)

oo »

it

¥ i
. Apoyar en la solicitud oportuna de informacién, documentacion /o inlerve,nc‘ggnidirecta

de apoyo judicial, fecha de radicacion del proceso en el juzgado de conocimiento, fecha.

. ordenadas, fecha de embargo, fecha de envio dela nofificacion persona al demandado,’

10

. - JEH i

de ESE HUEM y.en general colaboracion de [a entidad, cuando se requiera, para el
buen manejo y desarrollo en el proceso de cobro i
Apoyar en la elaboracion Y presentacion de los poderes, requerimientos! escrilos
necesarios para la gestion judicial encomendada Lo f

Atender cumplidamente 1a gestion encomendada . : i
Mantener comunicacion permanente y directa con el area de cartera de la ErSEﬁHUE_M
Apoyar en la presentacion de informes actualizados de la Cartera_i.er]cqmq;ridgda,_.!_‘g_s
primeros cinco dias de cada mes al encargado del 4rea de carlera,con Ig]’s?guigh’t}a
informacion minima : radicado del proceso, juzgado de conocimiento, nombre del juez
de conocimiento, nombre de la entidad demandada o morosa, fecha de erﬂﬁega dela
facturacion por parte del nosocomio, fecha de presentacion del proceso ant% la oficina

. ¥

de admision de la demanda, indicacion de las medidas cautelares s'oiibitadaig; ‘fecha de:
la orden imparida sobre el juzgado de conocimiento sobre las medidas! Cautelares.

facha de la-nofificacion por aviso al demandado, esta-Ulitima en'el pvento de haberse’
logrado la nolificacién personal, estado actual de! proceso y demés 'ja’(‘:tuaciones'
personales pertinentes _ o
Apoyar en la solicitud al &rea de cartera de los documentos que consideré;pertinente
para‘niciar ef cobro juridico 77 T R AR
Apoyar en la solicitud al area de facturacion el listado de las facturas en mora,isu fecha

dé presentacion, su valor y el‘(pomb’r'e'del deudor con su NIT, diredﬁiérﬁételéfoho’,
contralos suscritos para elaborar la cortespondiente demanda de cobro juridico

Apoyar en'la efecicion y realizacion ‘de - lodas las actividades |y procedimientos
encaminados 5 1a defensa y representacion Judicial de laESE HUEM, relacjonados con
elaieadecartera. ", 7 O ¢ s
Las demas inherentes ylo féqueridas por [a entidad contratante. 1| v i
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SERVICIO DE
TECNICO
ADMINISTRATIVG
(GESTION Y
DESARROLLO DEL
| TALENTO HUMANO | 14.
- HISTORIAS
{ ABORALES)

p—-

g

(=l

20 00

+

]

g

1.
12,
13.
15.
i6.
17.
1‘_8.
18.
20.

21

22,
2,
24,

25.

s en-procesadores de texto, cuadros en hojasyide ‘tzélc_u'lo_

presentaciories en software relacionados y manejar aplicativos en-fnternely
Aterider personal intemo ¥ externo dé la empresa brindando informagiéntoportuna ¥
preci'sa'.\' e " : . PRERRCRUA S - ) tp : ' f e ’
Mantener la informacion archivada de-acuerdo a lo establecido eq-il dreasy ¢ .

Elaborar documento C

oy oo

.

Elaborar los informes solicitados por e Jefe del area. IR |
Actualizar, registrar, archivar y maniener el archivo de historias laborales. st *
Alender a los Auditores Externos e inlemos, |, sobie informacion "pertinenie de
Funcionarios de planta de la Huem. ‘ R
Ejercer funciones de habilitacion en Talento Humano de fa Institucion _ & .
Elaborar 10s.informes solicitados por el Jefe del area. o e IO
Hacer registros de ingreso'y egreso de personal en |2 matriz, corfespondiente. N
Ejecutar, organizar, revisar'y controlar Tas actividades de Talento ;—l;imdnq relacionadas
con el cumplimiento de los procesos de habilitacion y acreditacion. i I
Pasar y marcar a nuevas Carpelas 1as historias laborales que alin 1repos§a1 archivadas
en carpelas celuguias. k o LIRS S
Ordenar cronolgicamente los documentos ‘que reposan en las 1_1i;'s,tc:§ia_tsfi aborales del
funcionario de planta. L I R
Restaurar documeritos correspondientes a Tas Historias laborales del personal de
plal}ia. » . . LR " . . , 'H.. | ) uly i.. ,
Foliar' documentos historias laborales del personal de planta. Pl )
Fotocopiar documeiitacion solicitada de historias laborales del personal l planta. *
Elaborar malriz del personal de planta de los diferentes servicios de la EIS.E.HUEM.
Llevar control de la documentacién solicitada por & Ministefio dé’ $alud para fos
Servidores Piblicos delaSalud. T, A

Notificar mediarite corieo ‘inferno a cada servicio las diferentes matrices del personal
solicitando documentacién pendiente por entregar a Talento Humano.” |~
Atender a personal de; planta & -informar sobre su Histori laboral}iacerca de la
documentacion que reposa y faita en su historia laboral. - ‘E '

Buscar, scaneat, fotocopiar, autenticar y eriviar a asesoria jur dica la documentacion
solicitada por los diferentes juzgados; relacionada con el personal d’é planta de la.
Institucion. = ° o b ' URE B
Elaborar oficios remisorios sobre documentacion pendiente e la historia laboral del
funcionario, : + S S| A
Ejercer las demas funciones inherentes al cargo ylo asignadas|por el hgslp;tat. o
Limpiar, organizar Y aclualizar historias laboralés.(ganchos- au oadhesivos): Ty
Verificar que todas las historias estén completas. ‘ o
cistomatizar historias laborales. R R T R 1 it

"
i

o

L

s i e

i

.
#f1e Thiat

il

26. Abiir y marcar carpela de historia laboral a funcionario de Plania nueve.:
T e e 1T T i [ Tt
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p8. Entregar gorrespondencia intemna (ocasionalmente).
9. Rectamar cortespondencias en CEGDOC {ocasionalmente).
30, Enviar correspondencia en CEGDOC {ocasionalmente}.
31 Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

4y B
[ .
L

D7. Apoyar los diferentes puestos qué-ei jefe designé'(ocasionalrher_;‘te) I

[y

)

SERVICIO DE
, ADMINISTRATIVO

Bacteri9lpgia)

TECNICO

{Apoyo

1. Apoyarenla

Apoyar en ¢! regisiro y control documental de ‘acuerdo a las
vigentes para la empresa. ' B

Apoyar en la recepcion, radicacion redaccion y organizacion de
Atender a los clienles’ internos
oportuna y precisa.

Apoyar la digitacion de informes., .-

Apoyar las labores proplas de la oficina y/o ses T
Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante

elaboracién de documentos en procesadores de fexto, cuadrc;i‘
| de calculo presentaciones en software felacionados y manejar aplic

Lo g g
seyvicio en €l que presia serviclgs. ©
ihosoys

normas de

|
+

sl

 en hojas
ativos eftinternet. |
archivistica

la tiorrespop.qencia

d

. LR

y exlernos de la empresa brindando i formacion

Tan w

T

SERVICIO DE
'L ADMINISTRATIVO
{Apoyo gestion
. -Ambiental)- -

SR
s

TECNICO

Sjee e o

hospitalarios de la ESE HUEM.

la autoridad ambiental.

Apoyar la implementacién de las estrategias propuestas.

[

a1 A

sanitarias.

T
o

los usuarios y del personal de.la ESE HUEM en los procesos
en ésta se llevan a cabo. | '

tesiduos hospitalarios y comunes.

ejecutadas por el contralista
10.
*.. -los tanques de almacenamiento de agua potable. =~ - -
11. Apoyar la actualizacitn de la documentacion, ‘prolocolos,
~ relacionados con la gestion ambiental
12,
programas de gestion ambiental.
13.
de la gestion ambiental
14.
de |z dependencia
15,
16.
i7.
Fisicos ‘
Apoyar la verificacién del cumplimiento al contrato de jardinerta
Las demas inherentes ylo requeridas pora enfidad contratante

18.
19.-

Apoyar el disefio de estrategias para la Gestiérsl,Ambiental' dela

Apoyarla implementacion del iJrograma' de reciclaje en laE.SE.
Apoyar el desarrolio de herramientas de comunicacion que permit
de g'estiﬁn

Apoyar la programacion y el acompaﬁarﬁtento gjecular jornadas

Apoyar las actividedes requeridas junto cen el ‘area de Mantenimiento par

Apoyar el despliegue ¥ verificacion del cumplimiento de los

Apoyar la elaboracion de estudios previos para contratacion de

Apoyar la verificacion del pesaje diario de residuos y elaboracio ' de form :
Apoyar la realizacion de auditorlas al gestor interno de manejo de resi@u’q@hpspila!arios
Apoyoar ia verificacion del conifalo de limpieza y desinfeccion a cargo dell

4 |

ESE HUEM. ¢

) ‘E" |

Apoyar 1a elaboracion Y, presentacion de informes a las autorit!ades_ ar]bienlales ¥
- i T - | i . T

N

de con

ﬁlanes*hf
’prot‘ocol'_ .
i

objetos!

;[L'-

il
.'“L i
L

+ Apoyar la elaboracion 'y la actualizacion del plan’ de gestion il‘wteg[a_l de- residuos

Apoyar e acompafiamiento a la E:S.E'. en los progesos de gestion ambiépia_l que en
esta se llevan a cabo para coadyuvar con el cumplimiento de los requisitos que exige

¥
b

RUEM.ff | ¢
jtan la parficipacién de
Ak L
ambiental que
Apoyar la planeacion Y ejecucion de capacilaciones al pérsona sobre € l ménejo de

§ I
l: |dl vectorial
il ¢ -
ellavado de

£

N A

grograr’pas
s,é{ planes’y
contractuales

Apoyar las actividades relacionadas con la gestion de archivo y e inventario documental

"

ato rhi

der Recursos

3

£

SERVICIO DE
ADMINISTRATIVO
(Apoyo Pediatria)

SERVICIO DE
TECNICO

TECNICO

area de pediatria. .
Apoyar en la elaboracion dqe‘documentos en procesadores de
de célculo presentaciones e software relacionados y manejar
Apoyar en el régistro y control documental de qcuerdo a las
vigentes para la empresa. o
Apoyar enla recepcion, radicacion redaccién y organizacion de
Atender 2 los clientes’ internos y externos de la empresa
oportuna y precisa.

Apoyar la digitacion de informes.
Apoyar Ias tabores propias de'la

CETRE e

Apoyary realizar lodas'las' aclividades administrativas tendientes y n?idu'}

Mantener la documentacion archivada de acuerdo a o astablecido en & drea.”

. oficina ylo servicio enelquep feéi}nl el
Las demas inherentes yle requerida‘_s por la entidad contratante. e
: Loy si S A

bﬁndan‘b

< AL
isenvicios. .

-

e d
.

nadas con, el
exto, cuadios en hojas
Aplicativos en Inferfiet.”
_normasf e. archivistica

la correspondencia.
informacion

toae

L

n
LIt Y

e

|/

Ejecuter actividades técnico profesionales relacionadas con

el apoyo

al Lider de la

A weme e W B

Seccion en temas jurfdico administrativos.= "~

\
L
}
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i
ADMINISTRATIVO 1 2. Elaborar documentos”en procesadores de texto, cuadros en ‘hojas de caiculo
(Gestion y Desarrollo presentaciones en software relacionados y manejar aplicativos en h'lternel. fn j '
det Talento Humano) [ 3.  Llevar registro, control y cargar al software de inventario documental de acuerdo a las
normas de archivistica vigentes para la empresa. 3
- 4. Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia de la dependencia parajafirma

. N I " T . . LI
del respectivo jefe inmediato y distribuiria‘de acuerdo con sus instrucciones.

£  Atender 4 los clientes intemnos y externos de |2 empresa brindando i formacion
oporfuna y precisa. . :
6. Revisar la documentacion enviada diariamente por el area compelente comprobando
que los documentos anexos correspondan al usuario descrito en lalmisma. [} - '
7. Registro, revision y distribucién de Resoluciones ’
8. Apoyar la Supervision de contratos que le sean asignados

. .|8 Registraren atabla de comunicaciones: circulares, constancias, certificados, oficios y.f
deméas comunicaciones internas SR TR | AT

+

4
- PN

L . L I ,\-.'. ke
P 10. Realizar autentificacion de documentos requeridos. - S
B v 'Diligenciaryregistrarlas'actas de posesion. - -.-—.a;:-:.;ﬂ Qv
Pt o - 4- | 12. Realizar afillaciones al sistema general de seguridad social (EPS, ARL, ARP; GAJA DE:

L 1. COMPENSACION) para e personal que ingresaen planta. - E -1 |
o 13. Recibir y verificar con lista de chequeo los ‘dopqmentqs requeridos para|{ngreso q?]

T - personal en planta

bl 17 %=1 7144, Entregar y distibuir comparendos emitidas por e} area de talento humano{l
kg fpam ol 145, Diarjamente pasar por el CEGDOC para recibir los documentos de enliadas y salidas
direccionadas a la’Seccion dé Gestion y Desarrollo del Talento Humano. |f

16. Lasdemas _ir'\heren'ies ylo requeridas por la enfidad contratante 1

v
e !
] :

P

- H. Verificar la codificacién de los diagnosticos en el Registro de egreso cjei Isis;tema de
informacion DGH, confrontando con los diagnésticos registrados en la epicr sis y en los
registros de la historia glinica digital. Si se presentan inconsistenclias se a:ctuglizan los
codigos de diagnostico respectivo y se ingresan olios datos faltantes delliregistro de
egreso. T’ N B IO | | S
: 5. Inactivar el estado’de paciente en el hodulo de admisiches dé] sistema DGH, de los
--, SERVICIODE ‘pacienles_falleci_do's en casd, verificando su fecha de fallecimiento y jugar segiin tegistro
"PROFESIONAL | .delModuo RUAF. S R
* URIVERSITARIO . Realizar la unificacion de los registros clinicos del paciente por medio del sistema DGH,
% (APOYO ‘| cuando el paciente ienen varios nameros de identificacion se verifica tantofén DGH y en
ESTADISTICA) los diferentes sitios Web (Adres, sisben, régimen), para determinar el nﬂmp'rok-ac_lual de

3

identificacion del paciente y se regisira en un archivo de control losjrespecli os traslados
de informacion realizados. . e
4. Verjﬁcar y digitar el reporte mensual de censo cama dispopiPIerg.ch:u‘rerdo ala
informacion suministrada por cada servicio de hospitalizacidn: para hacer fe! reporie
esladistico de las camas inhabilitadas para el Boletin estadistico, ¥, " { s
' Infofmar mensualmente aFacturacion de las im_:onsistencias qncqnlradaé enllos registros
de egresos hospitalarios en el sistema DGH. EERE - -
 Informar mensualmente ai Médico Auditor de Calidad, las inconsistencias éncontradas en
los registros clinicos registrados en el Sistema DGH. I |
7. Soliciter diariamente al serviclo de Facturacion €l documento actualljdel paciente
ingresado como_poblacion ‘extranjera para ‘realizar la respectiva urificacion’ de los
L, registros en el sisteina DGH ya que estan con diferentes documeri_lds.' PR T et
. Unificar los datos de historias clinicas en el Sistema DGH, y cuando sea necesario se

e (5o debe crear y aclualizar e €l modulo de admisiones los datos, de Io$ Ral’ulleptes como:
D LA fecha de nacimiento, nombrés y apeliidds completos, tipo de{documento, edad del
R paciente, informacien de afilacion, direcciony teléfono. LY
Lo %+ B, Veiificar en el Sistema DGH las hlstonas_climcas’cor[Qsppndle[\lesa! inventario nafural,
e v para- detectar si hay;atenciones ambulatorias de urgencias yfo Yuplicidad: de-historias
R clinicas por otfos niimeros de identificacion. R o 3
4 0. Vesificar en’ olros sislemas de informacion si las histortas clinicas ‘cofrespandientes al
inventarig-natural, corrésponden a fallecidos o tienen ofro niimero de idgp’ﬁﬁqacidyn. .

| 1. Lds demés inherentes /o requeridés por la entidad conratante, {7 i l"i o
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- PROCEDIMIENTO: Eiecucién de labores técnicas de estadistica en 1a ESE HUEM.
2 L

1. Verificar la codificacion de los diagnosticos en e Registro de egreso del %‘ster’na de
informacion DGH, confrontando con los diagndsticos registrados ein_fla epicri:s‘ Sy en:los
registros de la historia ciinica digital. Si se presentan inconsistencias se aciHalizan los
codigos de diagnéstico respectivo y se ingresan olros datos faltantes del lregistro de
£greso. ,

2. Inactivar e estado de paciente en €l mbdulo de admisiones del sistema DGH, de los

‘ pacientes fallecidos en casa, verificando su fecha de fallecimiento y fugar ségun registro

' del Modulo RUAF. * o

3. Realizar la unificacion de os registros clinicos del pactente por medio del si§lerna-DGH,
cuando e} pacienie tienen varios nimeros de identificacion se verijica_ tanto,en DGHy
en los diferentes sitios Web (Adres, sisben, rbgimen), para determinar. el nimero actual.

o de identificacion. del paciente'y se registra e,r]“uq,.aﬁr.chivo,_de ‘gontroto$ regpettivos

s ;t}"‘ traslados de informacion realizados. ™ " 7 T e G ‘

P 14.: Verlficar y digitar €l repofte menstial de censo cama disponiblﬁe,- .,de:-a}%ue_rdo ala’

T e informacion suministrada por cada servicio ‘de haspitalizacién -para hacer el reporte’

- * | estadistico de las camas inhabilitadas parael Boletin estadistico: |~ ft ¥

5. Informar mensualmenie a Facluracion de las inconsistencias [encontradas en los
regisiros de egresos hospitalarios en el sistema DGH. . T

6. Informar mensualmente al Médico Auditor de Calidad, las inconsistenciasiencontradas
en los registros clinicos registrados en el Sistema DGH. 5 R : T o

7. Soliciter diariamente al servicio de’ Facturacion el documentof actual gel: paciente

ingresado como poblacion extranjera para tealizar la res;':ectivﬂ a [hniﬁc’épiég de los
registros en el sistema DGH ya que estan con diferentes 'd0cum_e‘rlmtos.' o

8. Unificar los dalos de historias clinicas en el Sistema DGH, ¥ cuaﬁpdp_s?a __]r.xigcesario se
debe crear y aclualizaren el modulo de admisiones los datos dé los pacierites como:
. techa de nacimiento, nombres y apelidos completos, tigo de tocumenio, edad del
paciente, informacion de afiliacion, direccion y teléfono. -

9. Verificar en el Sistema DGH las historias clinicas correspondientes 2 | inventarionatural,
para delectat si fiay aténciones ambulalorias de Urgehcias yio dupticitaclde pisgori?‘s

i AR

clinicas pof otros famerds de identificacion. EREES RN A |
RERVICIO DE 10. Verificar en‘otros sistemas de informaicion’st fas historids clinicas Correspondientes al
‘“_;SI. T!?i(‘jl\'l:co . inventario riatural; comresponden @ fallecidos o tienen ciro numero de’ide 'Qﬁbacifm. .
- 11. Las demés inherentes yio Tequéridas porla erilidad contratante: |- {7 140 2 ¢
ADMINISTRATIVO s demds inherentes ylotequerdzs poria eNERCERTT | *
(ARCHIVOY | pROCEDIMIENTO: Ejecucién de labores técnicas de Estadistica Vitaleslen Ia ESE
ESTADISTICA) | IS P o s de Eetadisl e e

!

'y b

R N

- o= " .

. ‘

1. Solicitar los certificados de nacido vivo y defuncion a la Secretai] a'de Saltid'Municipal:

5. Recibirlos cerfiicados antecederités en blanco yierificandose fa cantid’ad[gzn{regada con

su ‘respecliva numeracion y se regisira en el fotmato de ‘conl?.bls.dilfge'ﬁdihmienlo de
Certificados de nacido vivo o defuncidn.: b e T

3. Distribuir los certificaos de nacido vivo y defuncion en cada sevicio de ‘acuerdo con €l
consumo, estos ser 'entregan a las Enfermeras Profesionales: las cliales san 'ias
responsables de la custodia de los mismos R S Y | T

4 Realizar la verificacion defingreso al aplicativo RUAF de los cerfificadosige. nacido vivo
y defuncion con &l fin de llevar &f control de 1a papeleria. oy |

5. Recepcionar-en caso' de anulacion de certificados, para enviarlos jen- fisico"a. la
Seorelaria de Satud Municipal  * ¢ 7 RN 2

6. Realizar fa precritica”de “los fechos "vilales regjstrados en-‘el |A

confrofitando 4 informacion con historia clinica: Posterior 2 a precritic

st

;idativo RfJAF
aise confifma el

o

S regisiyo del hiecho vital én el modulo deTRUAF. , » * 7~ 4 ] R

e REAE b A Hatef - acompafiamiento al pefsonal ~médico en ja‘realizacién |de llas enmiendas
4 P ) . e . 3 i -

W e generadas pof causas de defuncion mal definidas. b | .
ot © TY SR, 8. ‘.Capacit'ar‘izal-’pérst}nal médico en los- Madulo de Nacimientos y'Befunciones- del
bt 2 e . . e i * 1 L%

Aplicativo RUAF ' || '
9

Elaborar mensualmente el informe de estadisticas vitales para pr'eschtér en el Comilé
de Estadisticas vilales. En el que se presentan los hechos vitales: registrados,
reguerimientos institucionales, iniconsistencias, enrmiendas, eritr‘é’i’j't;afs*:“géélizadas' enel
mes' e * i, M .. L_; K ! - T ’, =
10.. Darrespuesta z{?equerimiéptos' realizados por parte de! DANE,'SSM E IDS con respecto
& |a informacion registrada en‘él Aplicativo RUAE. ~ M oS
11. Asistir y participar en ef Comité Departaméntal ¢ Instituciona! de Estadisticas Vilales."
12. Asistir y participar en los ‘comités instjtﬁcionales ylo rgunior}%e'f? ﬁro’grqmgcjas_ y los

L skt

extraordinarios. e
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: 5INA53 de.68 ,
FEEN
13, Realizar tabulacion mensual del censo diario de camas ocupadas de ¢ada servicio
hospitalario. NN
14. Verificar en el Sistema DGH las histories clinicas correspondientes al inventario natural,
. para detectar si hay alericiones ambulatorias-de urgencias ylo dupiiéiﬂéd dlé' ‘historias
clinicas por biros nimeros de ideritificacion: . Tl
15. Veificar en ofios sistemas de informacion si las historias clinicas co:r'_ges;po,hdientes al
- inventario natural, corresponden 3 fallecidos o tienen ofre ntimero de iﬁediiﬁcbcién.
: 16. Las demss inherentes yio requeridas por 1 enidad contratante, % b 4Tt o !
ESTABISTICA Y ARCHIVO cLINICO. PROCEDIMIENTO: ﬂ‘ E o
1. Apoyar y soportar Ja gestion administrativa de la empresa mediante {;!l pirodé'samiento,
elaboracion y diligenciamiento de la informacion para su utilizaciéniipri‘;ﬁla's areas
B operativas y asistenciales de-la -entidad con el fin de -apoyar ¢l progeso de {oma-de;,
FEIE decisiones y de direpcionamie_nto.eslratégico_a_nivel empres’arial;'.._,_.‘ i i1 ST
Mg 7 ' . : ' o A
B MANUAL PARA LA GESTIGN Y CUSTODIA DE HISTORIAS CLINICAS! | i3
* Y 3 » - B Vi ' ?
ACTIVIDADES: . - - ! J T
1. Imprimir e! reporte de la consulta médica programada por médicoly e
sistema DGH NET. Ry
2. Buscar las historias clinicas en el archivo clinico. ™ * e e "‘
3. Relacionar las historias pendiehtes para st fespéectiva ubicacion en ig]i's sré,r‘na DGH
4 Ubicar de historias clinicas para consulla médica especializada para la; atencion de
usuarios por citas extemporanéas. <+ v 3 PO e ey ‘H; 4
5. Entregar paraa consulia médica especializada programada las histotias ¢ Inicas a las
. _ ~_ auxiliares de enfermerta del consultorio por. rédico y especialidad, I |E_.£‘ S
6.~ Revisar en el sistema DGH las citas adicionales para realizar Ia_ubi&ac (m; [‘y biisqueda
ospectiva. e
7. Buscar las historias cinicas pendienes de la consulta médica en I]us-ser\.r:cu:os
hospitalarios, senvicios ambufatorios y facturacion Jas cuales no"liaf'ﬁ‘éidd*ﬂévueliasal
- -archivo clinico reafizandose actividades como patinador.  * . i o
W, 8. Recibir las historids clinicas dé-las-auxiliares-de enfermeria del CQQBSUI;OTiQ por médico
. yespecialidad, después de realizada la consulta médica especializadalprogramada.
SS8ERVICIODE | g" - Recibitlos consentimientos de ditas médicas, ubicarlos y archivarlos en historia clinica
AUXILIAR _ olegajo correspondiente. Ny .
ADM'“‘STR_ATWO 10.* Recibir a diario los egresos hospilalarios por parte de las auxiliares administrativas de
(Estadistica) los servicios hospltalarios ylo ambulatorios, correspondientes al reporte de solicitud de
historias clinicas del sistema DGH. g {“ e ; -
11. Revisar en el sistema DGH por nambres Y apellidos para verificarjjos:datos si o no es
~ patiente de-primera vez o si fienen olfos HMeTos de identificacion. | i
42. Asignar una carpeta nueva si es paciente de primera vez y marcdr confel nimefo del
documento de identificacion. : co KRR S B I
43. Buscar  unificér la historia clinica fisica cuando el paciente tienen var_id's nimeros de
" dentiicacion, y se Informa a la técnica adminisirativa para cdnsolidar]los régiétros
clinicos del paciénte'en ef sistema DGH. - AL T TR
14. Registiar lafecha de préstamo y la focha de dévolucion en el sistemia DGHINET de las
_ historias, clinicas _recibidas de las auxiliares administrativas? sdc"a _;Eaga servicio
i hospitalaio, T - e R N T
15, Verificar el comecty dillgenciarhiento del formato de control dé‘féu'f‘ds" gl [ntimero de 1a
hisioria cliica concuerdé cor los datos del paciente y que los jo]i;&é é:flé'\ ordenados ¥
completos. o I S R A
oo o 16. O:rden'ar,_depurar]y diligenciar el control de folios de las hisloriés-gl['ﬁidats rgcibida'é'que
PR . no se ericuentran organizadas correctamente. T E[ o
e . 17. Verificar en e sistema DGH si los egresos hospitalarios y!o‘z;ar]r“]l?ul..atﬂriqs recibidos,
. fienen historia clinica anterior o atencion ambulatoria de qrg‘eqpia’s para_anexar
. respectivamente. ' <) o1 e
18. Organizar.’ las carpetas en \os estantes clasificandolas por: jcolc rés para Su.
corespondienteuso. ' <, s | A Hy Ty s
19. Buscar historias clinicas para los usuarios iitemos de los "servicios| de: auditoria,
- facturacion; palologia, ‘estudio de investigacioh;, auditores’ éj}t{,é'r'j'_l6sﬁ'|eﬁideiﬁiolégih.
subgérencia de salud, oficina de juridica, progiamacion de clrugia pof consulta externa,
' servicios hospitalarios, servicio de urgencias y entre otros.** 5 "'it".x ',H‘ g o
20. Recibir las solicitudes de fas historias clinicas 6 alenciones cle.ur'ger]“cia's registradas en
‘o] sistea DGH'Y se procede hacer la ubicacion en el sistema. | . 1 ﬁ S
51. Buscarlzs historias clinicas en el archivo clinico para enfregar 2 ‘zfs‘ugl fio solicitante'y
! | deben firmar la solicitud de historias recibida. I N RV e
¥ ’ I i i r i= o
‘E \ e o T 4'? LI‘ oG o
- : LT AR Il ‘ e PR <! if R ey Lt A
; N ~ - il o }ii Log !
-.i ) t A e . . ~r B 1 .f; :
. AERE :
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22, Regislrér;la' fecha de préSlamb de s histdx;ias clinicas en el proceso de: 50

servicio de facturacion.

adultos, y de Ja.Unidad de Cuidado Intermedio. adulios. -

"2 % glinica,

* v

clinica. - . - - e

34. Clasificar por nimeros ¥ color las histor
archivo dinico;  ~ g0

extemporaneamente.
37. Depurar y unificar historias clinicas del archivo clinico.
18, Reulilizar las carpetas con estiquer autoadhesivo. -

ile

afchivo clinico. .~

necesidad.

! LIt
«  deurgencias. - w

- ambulatorias de urgencias del inventario natural.

1y
1

™ inventario natt'!gal',"'cdfrespopdenfa fallecidos’o fienen otro n

13

N 1

PROCEDIMIENTO: i

direccionamiento esfratégico a nivel empresarial. + + ¢ 7

-

PO
R .
. £

sistema DGH y enfregar el reporie de ta solicitud a las auxiiiares adm
firma con fecha y hora de quien reciben la historia clinfca solicitada: | i: it
23. Registrar lafechade devolucion de las historias clinicas la fotalidad de
por solicitud que han sido devueltas de Ios diferentes usuarios s

pediairia y adultos ¥ de la Unidad de Cuidado !ntermedio 'adul_,tos.{- qntr,gg?
eyt

\ ) LI
25, Depurar y. organizar por digito terminal las atenciones ambulalonas%dg.uﬁgqf
26. Depurar, ordenar, legajar y diligenciar en el formato de control ¥ ypgi!’gcaci

los egresos hospitalarios recibidos del senvicio de urgencias pe;gia‘t"ria }urgencias -
b i B

27. Diligenciar en el formato de control y verificacion de-fofios 1as histbiié’éfc i
28. Revisar en el sistema DGH NET si el paciente s de primer;

PR e P N . . L .'.‘
34. Redibir fosTesultados de patoldgia_y'archiqaf fespectivamente enjlahi
32, Buscar historias Clinicas solicitadas por contingéncias de liquid o
33, Ubicar las historlas linicas en el archivo clinico por error atan
ias cliricas para archi

25, Clasificaf las historias clinicas de fallecidos para archivar en los ‘astantes!

o 1l Y
inistrativas para la

DGH, luego trasladar al meson y clasificar segun su digito terminal. ;:‘ |+ -0
24. Recibir-a diario 1a relacién de las atenciones ambulatorias del sqr:v;;q.ioqi_d%

n

4

29, “Buscar la historia clinica para-archivar a atendion ambulatoria de:Urgeicias. 4
30, Archivarla atencién ambulatoria de urgencias en legajos si el paciente'no ‘Ili?r
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36, Aschivar en las historias clinicas Jos resultados de pruebas especializa
. o BT

Ix -

ficina dg
44
depositos
I fu!r'
s Uibi
e

39, Trasladar las carpetas para hi‘storia clinica requerida para'la
. 3 e e om PO 3

40. Buscar historias clinicas yfo atenciones de urgencias de lo

satélites ubicados en‘el area del parquéadaro y:sala de magiin
41. Trasiadar historias clinicas entre los depdsitos temporales ‘saiéilif
_»+ delaantigua cancha de batoncesto, parqueadero y usala‘c!e_m‘é

42. Elaborar &l inventario natural de las Hisorias dlinicas 'y alenciop
urgéncias, registrandose en el formato de inventario.unico docu:

s al
. g i tal!
43. Ingresar al'software de inventario documental la informagion

IR S AT R T
recopilada en el farmato
Ll IS o - R S e by o, WE b b e e
_oque corresponde al inventario natural de las'histonas.nlmlcas.y{at,ehﬁlcnﬁs ambulatonas
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46. Buscar la historia “clinica para archivar la atencion” ambu!étld

invehtario-natural y archivar en folder AZ ias que ho tienen hiéic'Jri
47. Verificar en el Sistema DGH las hisforias clinicas comespondiene;
¥ para detectar si hay afenciones ambulatotias de urgencias y‘l& d
clinicas por otros numeros de identificacion. *’ w0
48, Veérificar eri olyos sistemas de informacion si las historias clifi

i
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o
: CoITesy llecidos 5 nimero deid
49. Lasdemds inhérentes ylo'réqueridas porlaentidad éonttatal?t*ef ; iy
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‘. Ordenar, depurar, foliar y legajar las historias clinicas de! iﬁhéﬁ;éri&ﬁ'atgral

45. Ordenar, depurar, foliar y organizar por digito_terminal, com

it

Sh 4 o,

ia: de/ brgencias del
Db LR
a-clinica.
al inventario natural,
idadjde historias

i

Apoyar y soportar la géstion administrativa de la e'mpresa‘mediaq"tel‘s
elaboracién y diligenciamiento de ar informacion’para su utiizacion
y asistenciales de fa entidad con elfin de apoyar éf proteso de to'n]"

o ]

SOLICITUD DE COPIA DE HISTOR

) SR
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Atender las llamadas telefonicas ¥ tramitar Jo concerniente a dicha Il'ajpj"éi:lq.!_ g2 i}

1.
2. Revisar el coreo institucional para gestionar el tramile correspondierbtléj.j it
2. Revisar en SIEP documental las solicitudes que ingresan diariamente. i i Lo
4. Buscar las historias clinicas de Ias soliciiudes radicadas en el SIEP docimental. *
5. Folocopiar, autenticar ¥ foliar las copias de historia clinica para dar:respuesta a
solicitudes radicadas por los entes legales y usuarios. , : 1 HE
6. Alender a los usuarios por ventanilla de atencién del archivo ol hiq?, jblaga‘fE brindar
.« informacion o entregar las copias de historia clinica de ias soliciiudes’ adicadas en el
‘  GEPDocumental. N o fi}iﬁ. IS
7. Eniviar el informado a facturacion administrativa y al SIAY para la|trazabilidad de las
solicitudes radicadas en €l SIEP documental. ’ sty ‘
8. FElaborarla comunicacién externa de réspuesta a las solicitudes radicadé;s enel SIEP
.- - |- Documental. - “e SRR S115 E
ot 9. Elaborarlas certificaciones de nacido vimo,;c{eﬁ{npionesyhcsp]tali_zgqifjn.f_l P
5"’%{};."" 3 b 40. Elaborar y entregar las circulares y/o comupicaciones internas delaioficinaty . * .
§,~ Y |44, Realizar el pedido de almacén y farmacia para los implementos de 1 oficinala través
A I B “del Sistema DGH. " ' * ¥ R PRI ST T
S e - 42. Fotocopiar, autenticar y foliar las copias-de historia; clinica solicitadas; per 12 ‘oficina |
-~ . asesord de juridica administrativa, subgerencia de salud y-serviclos hospifalarios y/o
ambulatorios.”” " " Lo e e T g l‘ﬂf"{ 1 B
43. Enlregar enla ventanilia' de CEGDOC, fds comuniicaciones exterfias de:fespuesta con
* |ps anexos, correspondiehte alas solicifudes radicadas por SIEP|Toc mentall”
14. Regstrar en el SIEP Documental fa trazabilidad final y archivar e} ﬁqﬁaﬂé T )
45. Buscar las historias clinicas fisicas o revisar en el Sistema DGI;-lgil,asf:: Lhistpﬁail’s clinicas
digitales, para responder a as solicitudes de las copias requeridas segon los radicados
en el SIEP Documental. A sl o '
1 16. Registrar en el proceso de solicitud de hislorias de! sistema DGH}}I@,!['azﬁa,bilidad delas
fechas de préstamo y devolucion de |as historias clinicas requeﬁd;is!.'sé iin Josradicados
del SIEP Documental. < PR R O
47. Elaborar la comunicacion para la citacion a la comunidad cuandg,cumplido el término
no ha venido a rectamar lo solicitado segtin fos radicados del SIEP-Doc imental. -
il 18. Las demds inherentes y/o requeridas por la enfidad contratante. h‘ﬁ i
A 1. iMantener aclualizada la politica de gestion de mantenimiento hospitdlario} .
¢ 2. Desarollar Ia polifica de’gestion de mantenimiento hospitelaric) de| nanera_que
w - garantice la adquisicién, renovacion, reposicion de instrumentoéf'-y[o‘ﬁbrrafpiehiés de
i frabajo. . . . R . ) Aty .
3. Participar en lavalidacion de la autoevaluacion del grupo de esténd ires degestion de
mantenimiento hospitalario del manual tnico de acreditacion. e Salud ambulatorio
.. hospilalafio, . .o . .
’ Prog;amary_cqqrdinar[a'gje‘cucién de actividades correspoﬁd'iégtésﬁ_mah‘lér}ini'lentb
~ hospitafario de tipo preventivo y/o correctivo. | ffif; MK ? )
5. Programary Coordinar la ejecucion de furnos y vacaciones delijplf.-féo nalia Su cargo.
6. Preparary presentar el plan de mantenimiento hospitalario a“i‘.é,ll‘;;ii 'l" RN
i 7. Preparar y presentar los informes pertinenies al &rea, solicitados; por ilos Entes de
SERVICIO DE Contro! Intemos y Exlemnos ST
PROFESIONAL . N : N B TYE B .
ESPECIALIZADO P[aparary presen?a}",mf_nrmes sohcntados.por-el Lider de f’rog;amg T,
MANTENIMIENTO) | o Ejecutar la supervision de contratos relacionados con el area. || 11§ 1 a7
( 10. Informar mensualmente al Lider de Programa acerca de las fareas r__::'a izw‘adas por el
area.” . o - H i . . \ $ I ! ‘."." PR T
1. Realizar seguimi;ento, _c'ontr:?l y evaluacion del trabajo e]ecu{é:adoﬁtof fl ﬁe'rsbnai del
R T Jarea. I L L Wa e L ¥ o B >
b~ 12. Informar al Lider’de Programa l0s dafios o'casionados-'péjt fiisal iﬁﬁa}iecuado de
. ¢ implementos de trabajo, musbles y equipos, enfre otros. ” 'h] TR} B
13.  Informar al Lider de Programa demanera oportina acerca deos| faltanfes'de insumos,
maleriales de trabajo o elementos requeridos para la rsalizacion|de fas labores.
R L A . I &treyrng A ratariales Bm Lebdird AECR T G o
14. Supérvisar eluso racional de lo§Insumos 0 materiales empleadas en la realizacion te
66 mantenimientos. O ”H ”‘ i
45. Coordinar ton el Lider de Programa fa consecucion de los elementos requeridos para
la ejecicion da las tareas en'las diféréntes areas. * - ‘“"ff'{ﬁ’i"‘g"’;":‘ TR
46, las demas inherentes /o requeridas por 14 entidad contratante. i
ILUMNACION] ELECTRICIDAD -~ ** ™ . lj' o
R 1. Cambio De balastos quemados {todo tipo). v i 'Iih"‘;l" E-E r e
e b 2. Camblo de tubos de iluminacién quemados (todo tipo). ] ;
1 s 7« |3.Cambo de starters quemados. - L 1‘1 :
\; . 4. Reparacion de conexionado de lamparas con cambio de cableadolir - IIf
: . . . 4 Oy {f v
“ . . o .!g!. Lo .
! .o - " . ]i;i PP & Ll
: Yo RN [N | APSR
3 O b amm e '[ff <
LI !-i ~ . b e A o b 3 - Q",@j-| .‘ '; ] . oy '
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5. Revisién y/o reparac:lén de punlos. electncos (tomas, interruptores ’sahqas de alumbrado.
ofras salidas), - ¢ . T -
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- (MANTENIMIENTO)
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7. Las demas inherentes ylo requeridas por la enfidad contratante.

| AREA HIDRAULICA Y SANITARIA W T e T
1. Revusmn, limpieza de tanques, cistema y!o ﬂuxéme!ros
2: Revision'y limpieza de desagties. - ~

‘5. Destape de sanilarios, orinales, lavamanos, pocetas y rejlllas de

trabajo especializado de plomeria. _ . e

| 7. Corregii escapes.
[ 8. Las demas inherentes y/o requendas por la entidad contratante.

6. Desmonte y posterior reinstalacion decanaletas {metélicas o pléshcas) mcluye cab]eado

estructurado existente.

RN T .
w = A [ O

3. Revision, graduacion y reparacion de cisternas, ﬂuxometros yreg
4. Cambio de empaquetaduras y mangueras. !

np ¥1,

6. Remplazo de mezcladores y IIaves

- s

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA (No especlalizada)

1. “Revision y ajusle de bisagras.

2. Ajuste y cambic de chapas. .o TTorres
3. Asegurar o pegar paries sueltas,

4. Elaboracion y restauracion de puertas, ventanas, re]as ydemése
5. Las demas inherenles ylo requeridas por Ja entidad contratante.

| TRABAJOS VARIOS.

L]

1. Manienimiento de vidrios {que no requieran lrabajo espez:tahzadone corlee |r slalacién).-

2. Apoyo en el'desmonte de wdrlos
3. Reparacién y ajuste de puertas: -~ * *

4. Instalacion de accesorios e incrustaciones en bafios y demds areas:

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

CERRAJERIA

e [ .

& ;1~‘

2 L ‘;i: CabA e

:stros de acomettdas

pISO que no requ:eran

'Tlt ; o

7

1 H
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1
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¥
1
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1. Instalacnon de cerraduras de escritorios, archlvadores y gabtneles
2. Instalacion de cerraduras, cierre puertas, bisagra de piso para pueﬂas entre otros

3. Reparacion general de cerraduras que no requieran trabajo espec

4. Reparacion general de cerraduras para archivadores, gavelas, escrilonos entre olros

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

POCETAS DE ASEO Y LAVAPLATOS

4
1. Inslalacmn de gnferias Iavaplalos ; i | b
2. Instalacion de llave terminal para peseta. oy T}‘- :
3. Instalacion de sifon de piso en areas de servicios sanitarios. R
4. Instalacion de sifan lavaplatos, lavamands, incluye-desmonte de la existentei;t « Foov
5. Destapar sifon de lavaplatos-y lavamanos. br Foslyp

6. Revision general de -lavaplatos, incluyendo ajusle de p:eza§
filtraciones conira pared o mueble, coregir escapes.; ¥ 9
7. Las demas inherentes y/o requeridas por la entidad contratante.

"l

LAVAMANOS ! ORINAL
1. Deslapar sifon.de Y © ot
2. Revision general de lavamanos, incluye griferia. :
3. Revision general de orinales. <™ T3
4. Las demas inherentes y/o requeridas por ia entidad contratanle

SANITARIOS FLUXOMETROS

1. Instalacion de sanitarios de fluxémetro.

2. Instalacion de fluxdmetros para sanitarios.

3. Desmonte y reinslalacion de sanitarios de fiuxémetro a piso.
4. Instalacion de diafragma para fluxémetro de sanitario.. = * -

i g
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sueltas, -gmboquillar
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5. Instalacion de diafragma para fluxdmetro de orinal.
- . o - \ R -4
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6. Las demas inherentes yfo requeridas‘por la enfidad contratante. © ;| [l
+ ; ‘ : b
ACCESORIOS DE OFICINA ’[ !

1
1. Mantenimiento general de sillas de todo tipo {no especializado), L
2. Mantenimiento general de archivadores y muebles. 2
3. Mantenimiento general de paneles de divisién de oficina (no espemah zado).
4. Las demas inherenles y/o requeridas por la enfidad contratante. ’ ) i‘ e

i
[

MANTENIMIENTO'Y SOPORTE DE SALA DE MAQUINAS RN I REN

1. Soporte a funcicnamiento y mantenimiento de caldera.

! L | 2. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de sistema de bombas de agua. -
e 3. Soporte’a funcionamiento y mantenimiento prevenhvo de planta électrca S

%gji“é;‘f Tars” 4. Soporte a funciohafiento y manfenimiento dé red de vapor. 1 ?- !i SRR

; {\;g\_ : X T I ; 5.-Soporte a funcionamientoy mantenimlento de redes de gases mpdlmr @_l_ﬁ&_.‘jl{; ore

S DR I 6.Mantenimiento y soporte de sala de maguinas (caldefa, sistemas de agua;,p!_z;nta ejectrxca‘

v T .yred de vapory gases medicinales). . . - - .- P RGP

T.las demas inherentes yio requendas por la entldad contralante,

f oo f RS w

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILlARlO

1. Mantemmlento, reparacmn y pintura de camas. Loy 4
2, Mantenimiento, reparacic‘m y pintura de cunas. - ’ :
3. Mantenimiento, Jeparacmn y pintura de camillas. , ,
4, Mantenimiento, reparacion. y- pintura de mesas de nnche ¥ mesasjpué‘ et |

| 5. Soldadura en general del mobiliario metalico en general. '
8. Elaboracion de trabajos en acero inoxidable y metalico, ﬁ N
7. Las deémas inherentes ylorequeridas por la enlidad contratante. l-

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE INFRAESTRUCTURA T

._..i._A P—

. , 1. Mantenimiento en general de muros (que no requieran trabajes esp f‘ld|izé_dfl.‘s). X |
s o 2. Mantenimiento y reparacitn de pisos. il ] :

e } 3. Manteniriento de placas y terrazas. R 1 ol £

,‘i{f%" - 4, Trabajos de construccidn que no Tequieran mano: de obra espec:ahzac F: PR 71 G It R

P

5 Las demas mherentes vio requendas por | la enhdad contratante ; r'

MANTENIMIENTO PARATAPICERFA - - ,:

4. Tapizar con tela, plel sintéticos o similares los muebles o mmobl i'ajios mejorando la
comodidad de'los mismos con las instalaciones que sean requendas :

2. Las demas iriherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.i! |
5 N 2 !
! OTRAS ACTIVIDADES ST . } o .
; Aty e " ‘fr-

1 Realizar las actividades generales solititadas per recursos fi f' 51cos que se enmarquen en
] elobjetoconfractual, ©~ «  © . v . o
- : 2 Las demas inherentes ylo requerldas porla entldad contratante !

-t IR t-- P T
!1 e vt : ..‘_

ILUMINACIONIELECTRICIDAD i f.
. 1)

, < wiLeer ey file B
BUL TN 1 Camblo De balastos quemados (todo ﬁpo) - b i
' 2, -Cambio-de tubos de lluminacitn quemados (todo tipo). ool i gj
3. "Cambio de starters quemados..™ : = . - Doed 1 3L LR
4. Reparacion de conexionado de lémparas con cambio de cableado. ’s
. léctrico u de‘alumbrado,
SERVICIO DE ? St?:sg;lgg ;e‘paracu.m de:‘ ?uxlt’ciseec ricos (fomas, inlerr ptores salldas ila umbrado
1  OPERARIO - ‘ luye ¢
. AENTO 6. Desmonteypostenorretnstalacmn de canaletas (metahcasoplasncas incluye cableado
(MANTENIMIENTO) | ~ estructurado existente. * £ to .\ {5, lfr
7 Las demas inherentes+y/o requeridas por la entidad contratante. & -4 Wl
" g o 1 E IR T . :; t ‘:?
AREA HIDRAULICAYSANITARIA _ A
{1, Revision, ilmpleza de tanques, cisterna ylo ﬂuxbmetro’s 5: “ '

'i’ R TRI S 1 T

o,

| 2. Revision. yhrnplezadedesagues L R S T
3. Revisién, graduacion y reparacion de cisternas, fluxémetros y reglstrlos d

e

| 4. Camblod empaquetaduras y manguieras. . . [
T
|
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| TRABAJOS VARIDS, * : A

trabajo especializado de plomeria. |
'6. Remplazo de mezcladores y llaves. 3
7. Corregir escapes. :
8. Las demés inherentes y/o requeridas por la entidad contralante.

CARPINTERIA METALICA Y EN MADERA {No especializada)
1. Revision y ajuste de bisagras. 2
2. Ajuste y cambio de chapas.

3. Asegurar o pegar parles suellas.
4. Elaboracion y restauracion de puertas, ventanas, rejas y demés enseres,

P A T M) = S

Wt

i‘) [

“ 4! Vi, o § o

2. Apoyo en el desmonte de vidrios. .
4. Instalacidn de accesorios € incrustaciones en bafios y dernas areas.
5. Las demas inherentes yfo.requeridas por la entidad coniratante.

oo . - i
CERRAJERIA '

Ty et e "

3. Reparacion general de cerraduras que no requieran trabajo especializadol
4. Reparacién general de cemaduras para archivadores, gavelas, escrilorios; e
5. Las demas inherentes yfo-requeridas por.la entidad confratante. - g

Ek
.

POCETAS DE ASEO Y LAVAPLATOS o h

1. Inslalacion de griferias lavaplatos. R .
2, Instalacion de llave terminal para peseta, . -
3. Instalacién de sifén de piso en areas de servicios sanitarios.

6. Revisién general -.de lavaplatos, incluyendo ajuste de. piezas sue]tas,

8. Destape de sanitdrios, ofinales, lavamanos, pocetas y rejillas de piso que np

B
5, Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad contratante. . ﬁ fil
i

1.. Mantemmlento de vidrios (que no requ:eran lrabajo especxahzado de cortee i stal

1. Instalacion de cerraduras de escrilorios, archivadores ygabinetes. : |4
:2. Instalacién de cerraduras, cierre puertas, bisagra de piso para puertas, entre’

Prppa——t-— o

4. Instalacion de sifén lavaplalos, lavamanos, incluye desmonte de la existente.; |
| 8. Destapar sifon de lavaplatos y lavamanos. '

emboguiliar

filiraciones contra pared o mueble, corregir escapes.
7. Las demas inherentes y/o requeridas por la enfidad confratante.
[ -
LAVAMANOS [ ORINAL -
i T A . ik R x . fe o,
1. *Destapar sifon de crinal. oo ey
2. Revision general de lavamanos, incluye gnferla .
3. Revision general de orinales. :
4. Las demas inherentes yfo requeridas por la entidad confralante.

x

e

- —

SANITARIOS FLUXOMETROS

i

1. Instalacion de samtanos de fluxémetro,
2. Instalacion de fluxémelros para sanitarios.

——

2. Mantenimiento general de archivadores y muebles.

4, Las demas inherentes. y]o requeridas por la enfidad confratante. »,

-~ '.‘“ I \

v - 1 E B -+ . i
P H

3. Desmonte y reinstalacion de sanilarios de fluxémetro a piso. f -
4. Instalacidn de diafragma para fluxdmetro de sanitario. * { T
5. Instalacion de diafragma para fluxémetro de orinal. - o
B Las demas mherentes Jy/o requeridas por la entldad conlratante. } _
PR B (S ]
ACCESORIOS DE OF]CINA ] 1

1. Mantemmlento general de sillas de todo tipo (no especializado). Al

3. Mantenimieato general de pangles de divisién de oficina (ne espemaiizado) ‘ |

requieran |

0
“"?42
-

3. Reparacmnyajustede puertas AT S |1, . "

otros.
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&
1

MANTENIMIENTO Y SOPORTE DE SALA DE MAQUINAS [ &
1. Soporte a funcionamiento y mantenimiento de caldera. é L

2. Soporte a funcionamiento y manlenimiento 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. Soporle a funcionamiento y mantenimiento de redes _c}e gases medicinales.if, !
6. Mantenimiento y soporte de sala de maguinas (caldera, sistemas de agua, plg’nt:a eléctrica |
* y red de vapor y gases medicinales). Pl -

7. Las demas inherentes yfo requeridas por 14 enlidad contratante. i

MANTENIMIENTO Y REPARACION DE MOBILIARIO

v LTI

1. Mantenimiento, reparacian y pintura de camas.

B g 8 2. Mantenimiento, reparacion'y pinturade cunas. ' b
A8 .:F .. |3Mantenimiento, reparacion'y piniura de camilas. IR e v
U AT | 4.-Mantenimienlo, reparacion y.pintura de- mesas denoche y mesas puente.-_:_L; N
o 5. Soldadura en general del mobiliario metlico en general. R A
N 6. Elaboracién de frabajos en acero inoxidable y melalico, .o b
7. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante. Co
|
MANTENIMIENTO Y REPARAC!ON DE INFRAESTRUCTURA ”
¥ - LIE T LIRS T
1. Mantenimiento en general de muros (que no requieran rabajos especializédo:s).
2. Mantenimienlo'y reparacion de pisos. ot ;
3. Mantenimiento d& placas y terrazas. - S
4. Trabajos de construccion que no requisran mano de obra especializada. t

-

e

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

i 1 i

MANTENIMIENTO PARA TAPICERIA

L] .’.‘

1. Tapizar con tela, piel, sintéticos o similares los. muebles o inmobiliarios,, mejorando fa
comodidad de los mismos confas instalaciones que sean requeridas. T | :

.8 2. las demas inherentes ylo requeridas por la'entidad contratante.

. .« ¥ 3 “poma L oo ,

L
e
rs

X ¥ o
LA X (3] *

OTRAS ACTIVIDADES * -

1. Realizar las actividades generales soliciladas por recursos fisicos que se enmarquen en
el objeto contractual. o L
2. Las demas inherentes ylo requeridas por la entidad contratante.

; B Py . ;

CLAUSULA CUARTA.- OBLIGACIONES DEL CONTRATANTE: La ESE HUEM se confipr;omete a1,
(Cancelar los valores que se facturen dentro de los plazos estipulados, los costos relacionados con trabajo

‘suplementario, gastos .de viaje-y viaticos, seran: reconocidos y pagados siempre y cuandoi hayan sido
previamente  autorizados por el supervisor y apropiados presupuestaimente. 2: Plrfop:orcionar la
infraestructura fisica y condiciones acordes con las actividades a ejecutar. 3. Disponer del tiempo convenido

iy |

previamente para las actividades de sensibilizacion, capacitacion y adiestramiento del pers.]onlal vinculado

que desarrollara el proceso ohjeto del contrato. 4. Prestar inmediatamente los primeros auxilios en caso de

faccidente o de enfermedad. _S‘E.Gliqrdar‘absomto"‘r.éé'bgto aladignidad y derechos de fos aﬂiiz-fdbls vinculados
para la ejecucion del cgntrato;‘s,ipdicé‘l_;lﬁ. Cumplir.el reglamento, manfener.el orden y ei respeto a las leyes.
7. Posibilitar el acceso a la ESE HUEM de los afiliados al area en jomadas normales de trabajo y, previo
aviso, en jomadas especiales cuando. las circunstancias asi lo exijan. 8. Convocar a Teupiones a los
representantes y afiliados participes, conforme se considere necesario, con el sybg.erente_fcidrlhinis:trativo ¥
‘el supervisor del contrato con ef firv de plantear mejoras en el desarrollo del proceso yfo reso[\j:elr situaciones

‘que se susciten en |2 ejecucion contractual. CLAUSULA QUINTA.- VIGENCIAY PLAZO DLE EJECUCION
DEL CONTRATO: La E.S.E HUEM ha establecido como tiempo de ejecucion sera contado [a ﬂarﬁr del Acta
de lnicio, hésta el 31 de diciembre de 2025, previo cumplimiento de los requisitos de ejecuc on| L&' duracion
del &ornitratd- estara sujeta al ‘agotamiento del fiempo previsto o al agotamiento de los'ret':uféots:imputédo's,
candicion que podra-variar de ‘acuerdo a-los factores extemos no dependientes de Ta institucion como ld

demahda de servicio, las situtiones catastroficas o de fuerza mayor que afectan la produccion calculada ylo
pornecesidades de aumento de servicios para cumplimiento de actividades y resultados acorde-al mapa de
piecesos, protocolos y guias de manejo institucional. E! plazo de-vigencia contractuai corresp(énq!e al plazo de

"
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.

ejecucion de! contrato Y- seisa(6) meses mas. PA
CONTRACTUAL: Para la ejecucion del contrato se requ
aprobacion por parte de la E. S.E. HUEM de las garantias g
SEXTA: VALOR DEL CONTRATO Y FORMA DE PAGO: E

refiejadas en la matriz de estudio-de costos se estima en la suma de

DOS MILLONES NOVEC]ENTOS CINCUENTA Y CUATRO MIL
{$1:352.954, 140) MICTE, IVA conforme a la nomatividad vigente, para UN (1)

aliformie del supervisor del contrato, contentivo de Ia certificacio

RAGRAFO REQUISITOS DE: [}}EJEEGUCIGN
iere expedicion del registro presupuestal y
ue debe constituir ef contratista! ICLAUSULA
f valor del contrato de acuerdo Fon los cifras
MIL TRESCIENTOS CINCUENTA Y

¥

CIENTO CUARENTA PESOS

MES; cuyo pagé: s!e supedlta
n de cumplimiento, los aspectos técnicos,

juridicos, administrativos y fi nancieros a que haya lugar. La cuantia del contrato corresponde a Ia< 5|gmentes

especificaciones y valores:

-

T {cesTo

TS — e
"‘“.‘;x - - | costoToraL | servicios A |
g ], PROGESO. . .-l PROCESO | CONTRATAR | ?Pﬁﬂfscs“.‘m :
SERV]CVIO‘ DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO | Ty
(AROYO,SUBSALUD) . ‘ . < 4.277.836 ]. o ih_§ 4277836
SERVICIODE MEDICINA tSPEC[ALlZADA(Apoyo en’ oo R
-Auditoriade Cuentas de'la Contratacion de Prestacion L
e Servicips Medico- Asistenciales de la Oficinade . . . ! N
Recursos Fmanmems) ) 6.775.049 | 2 .10, 113.550.098.
SERVICIO DE. PROFESIONAL ESPECIALIZADO T ’ A e
{Apoyo Juridico Auditoria Financiera a Contratos ! N ‘
InsittucnonaIeS‘purSemcms Tercerizados) 5.700.640 |- 1 5.790.640"
‘SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO i
{Apoyo:Sistema de Gestion de Seguridad y Saludenel . . I ,
Trabajo - Talenio.Humano). 6.514.470 1 6.514.470
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ’ |
(Apoyo Recursds FISICOS) T 4277836 1 N -14:277.836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO e RN (RE1 5
'APOYO SUBGERENCIA ADMINSTRATIVA) 4.977.836 1" 1 | 4.277.836
SERVIC]O DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2.410.276 42 " | 101.231.502
ssavnc:o be AUXILIARADMINISTRATIVO (lAM) 2.410.276 1 41 241027
S:RVIC!O DEAU:(ILIARADMINISTRATIVO (Dlseno .l
Grafco) e 2.410.276 1 U1 2410.276
’ ’ AT
SERV]CIO DE AUX[L!AR ADMINISTRATIVO. (Almacen) 2.410.276. 2 o I | _ag20552
sEmeo DE AUNILIAR ADM!NISTRATIVO o f
(CONMUTADOR) ’ ; -3,194.255 2 i b 6388510
SERVICIO DE AUXILIAR ADMIN!STRATIVO ' - L“ A
(Esfadlstlca) _ ! 2.410.276 14 | | 33743.864
SERVICIO DE»AUX!LIAR ADMINISTRATIVO (lnclusmn , R | .o
Sodal) - - 2410276 2 srll | 4bo0sho
SFRVIC!O DE AUXILIAR DE ESTERILIZACION 3.341.757 2 |40 6.683,514
SER\)’IGIO DE AUXILIAR REVISORES DE CARTERA 2.457.325 3 | | 7371978
SERYiEI0 DEAUXILIAR SERVICIOS GENERALES P R AT
(COSTURA) o e et 2.444.350 2 .i _,.4 882. 700
: SERVICIO BE AUXILIAR SERVICIOS GENERALES . , i ' )
(MANIPULACION. DE ALIMENTOS) Sl -3,394.563 43— |4 145 966. 209
SERV]CIO DE CONDUCGION ) B 3.117.458 1 | | | 3 17, 458
SERVIC!O DE PROFES!ONAL ESPECIALEZADO o . I | A
(Coordmaclon Auditona) i 7.962.130 1 bl 1 7.962430
SERVICIO DE. MEDICO ESPECIALISTA (AUDITOR DE } I -
bALiDAD) e 8.303.555 1 -4 8.303.555
ot [ § ; )
- - Br i e
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CT i ;
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SERVJCiO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITORIA {l
MED!CA) 0.915.568 z 19.915.568
SERVICIO DE MEDICO ESPECIALISTA (AUDITOR[A . F -
‘MEDICAY. T -« 13.582.568 | 27.165.136
[
| SERVIGIO DE MEDICO ESPECIALISTA {AUDITOR]A . : ; :
MEBICA) . & 10.914.452 | 10914459
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO , ‘
{Auditoria Medica) 4,752,668 4 752.668
SERVICIO DE PROFES!ONAL UNIVERSITARIO ‘
(Apoyo Flaneacson Audltona Medica) 5.790.640 5.790.640
‘SERVICIO,DE MEDICO ESPECIALISTA (SEGURIDAD S il LR g
Y. SALUDEN EL TRABAJQ) - 12044531 ‘ . 112:044.531
SERVICIO|DE. PROFESIONAL ESPECIALIZADO A
(APOYO JURIDICO CONTRATACION DE BIENESY {'f «¢ o + L oot
SERVICIOS) ' 7.962.130 i+ 7862130
SERVICIO-DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ! [, |
(CONTROL INTERNO-DE GESTION) B 4.516.699 W 9.033.398
QER\J’IGED BE PROFESIONAL (APOYO PLANEAC[ON ‘ H -
jre 4.334.395 | seds, 790
SERVIC]O DE ESPECIALIZADO (APOYO e ? =
PLANEAC]ON )r TR 5.867.200 i 5.867.200
SERVICIO DE: PROFESIONAL ESPECIALIZADO i {
(ACREDITAC!ON EN SALUD) - 7.962.130 1! 7.962,130
'SERVICIODE PROFESIONAL ESPECIALIZADO : | e
(Apoyo Acredﬂacnon) . 4.516.699 HE 4.516.699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALlZADO s : ; , "
iApoyo Admmlstratwo Contratacion y Mercadeo) - 6.022.266 il 6 022 266
’SERVIC]Q DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO - k SRR
(Apoyo Admxmstratwo Gerencia) . 4.516.699 ! 4.516.699
SERV]CIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO . : i
{Apoyo- -Administrativo Of cina de Planeacion y Calidad) 7.962.130 ! 7.962.130
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ' : ; N
{Apoyo Habilitagion). 7.238.300 L1 7.238.300
1 SERVICIQ DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO . ol o
(APOYO ADMINISTRATIVO SERVIC[OS ~ " !? oo
\ QUIRURGICOS} 6.671.825 | B.571.825
SERVICIODE PROFESIONAL ESPECIALIZADO - I ‘
{Apovo Adm.msuanvo) 4516.699 | '} 4516699
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO N
(Apoyo docencia e mveshgacron) 4,516.699 ' . 4,516,699
SERV!CIE) DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO. ... o - o vide N
(APOYO): JUR!DICO CONTRATACION DE BIENES Y 3
SERVICIOS): -« . R 7.962.130 i+ 7.962.130
| 6ERVIGIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO b
{Apoyo. Jur:d}ca Admmlstratwa) 8.341.417 P B.3A1T
SERVICIODE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ’ l
{Apoyo Juridico Administrativo Oficina de Planeacion y SR
Cal:dad) . b 4._516.699 il 4.516.689
{ SERVICIO e PROFESIONAL ESPECIALIZADO o
(Apoyo Jundlco nAdmmlstralwo Subgerenma de Salud) 7.469.926 . |- <t 7469926
| éerVicIODE PROFESIONAL ESPECIALIZADO | i | -
(Apoyo Juridlco SIAU) 11 .592.861‘ + o1 14.592.864
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ! l i
{Apoyo Planeaclon Acredltac:lon) 4.51 6.699 ! | 4.516.699
SERV!CIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO \
(Apoyo PRENSA) o 4.277.836 4.277.836
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SERV]CIO DE PROFESEONAL UNIVERSITARIO d’ ' y IERa
(A\’OYO SISTEMAS) 4.277.836 1 * 4.27’;7 836
SERVIGIO.DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO I
'(Apoyo TESORER[A 4,277,836 1 P 4.277.836
SERVICIC DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO : 2
(Auditoria Financiera-a Contratos- Institucionales por '
 Servicios Tetcerizados) 5790640} 1 1y_15.790.640
| SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO : 'E
(COM[TE DE CONCILIACIONES - MIPG DEFENSA "
JURIDICA) - 7.527.832 1 “ 7.521 .8;%2
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ' , ! s |-
'(Coordmacncm Administrativa de Imagenologlay , I : ' T '
Pafﬁlﬂg:a) oy k ’ 6.514.470 1 R 6514 4?0
SERVICIO/DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO , o S 1'1 w
(Coordlnacmn Caﬂera) ‘ Y- 72383000 7 1 . |.7:238300
SERVIGIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO T 1Ton T
“(Conrdmaclon Contralacton de Bienesy SENICIOS y ‘;
| Apoyo. .Iuridlco Subgerenmas) ‘ 14.476.600 1 i 1414786, 600
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO ™~ S - ir e
(Coordlnacton Contratos!nshluc:onales por Servicios . ! i | .
Teicerizados) - . | . 6775049 1 il | 6775048
ERviCio BE PROFESIONAL ESPECIALIZADO' .
(Coordmac:lon Juridica Labéral y Relaciones . 20
hstiudionalésy = 1* 13.649.986 1 .15 113649.986
SERV[GIO BE. PROFESIONAL ESPECIAL[ZADOL H !
(COSTOS) SR , 7.238.300 1 N ?‘;.238.300
SERVICIO DE PROFES[ONAL ESPECIALIZADO T Ll
{Apoyo Costos) . . 5.790.640 1 __| 5790640
S;..RVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO PR P " :
\Desarrollo ‘Humano y Crganizaciona! - Riesgo ' A "
Psrcosoc:al Programa Salud Mental - Guia de” I o I L
Agrésiongs) _~z.5i - - - 5.790.640 1 | ] 5790840
SERVICIO DE PRGFESIONAL ESPECIALIZADO . N
(BESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACIONAL) 5.790.640 1 | 5790840
[ SERVICIODE PROFESIONAL UNVERSITARID- | | Lol
(Apoyo Desarrollo H'umano y Orgamzaaonal) _ 4.277.836 1 | 4.277.836
{ sERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO . . R
(FISICOMERICO}] . ., . esa0460] 1] | 8540460
SERVICIODE. PROFESIONAL, ESPECIALIZADO R
‘UNGEN!ERTAC!V!L) . 6.864.624 1 | 6864624
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO Pyt e
tAPOYO lNGENIER]A CIVIL) 1" 4.277.836 1 l i "4 277.836
SEﬁVlCIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO . N
(Prensa y Corunicaciones - Coordinador) . 4,516,699 1 r | 4516699
‘SERVICIODE PROFESIONAL ESPECIALIZADO Clol
(ELANEACION - PROGRAMA HUMANIZACION) 4.516.699 ' .| 4516609
SERVICIO DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO : 7 ] P
(SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION
QNEACION Y CALIDAB) he . 7.962.130 1 : 7 962 13D
SERVICIO 'DE PROFESIONAL ESPECIALIZADO 7.238.300 1 i | paman
SERVICIOIBE PROFESIONAL ESPECIALIZADO Co L pen
AREADE L& SALUD: (AUDITOREA NO MEDICA). 5.339.152 0 I 53.391.520
| SERVICIG'DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO L ! P
(ARQYQ: ADMIN!STRATIVO SERVICIOS  ~ ’ '
: AMBULATGRIOS)SERVICIO DE PROFESIONAL . | b
UN]VERSI [ARIOI(Apoyo Prensa PI’OdUCf‘IOD de wdeos) 4277836 1 # ) 4,277:836
|
i
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S:RVICIO DEl ROFESIONAL UNIVERSITARIO ! + L
(APOYO CARTERA) _ 4.277.836 1 ¢ b 14277836 |
3 |: . f . ‘1:;.! -
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO R
.(Apoyo Contabll:dad) 4,277.836 2 ' i 18555672}
:SERVICIO. DE P'ROFESIONAL UNIVERSITARIO : 1oF
(Apoyo Contratat:lon y Mercadeo) 1 4.342.980 | i ;" 4.342.980 [
| SERVIGIOBE PIROFESIONAL UNIVERSITARIO ¢ T N R
(Apoyo Conlrataclon y Mercadeo} 4,277.836 .1 j ‘ 4.277.836
SERVICIO, DE PROFES!ONAL UNWERSITARIO : - '
(Apoyo control mtemo de Gestnon) " 4,277.836 3 ! 12, 833 508
SERVICIO DE F?ROFESIONAL UNIVERSITARIO N U PP !!1 "11-
(Apoyo Docencra eln Mn} ‘ “ 4277836( © 1 RN 4977, 836
EﬁVICIG;DEaPROFESIONAL UNIVERSITARIO ] N S ! Il‘*
(Apoyo Docencnay ‘Servicios) '4.277.838 D _ut 14277836
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO { . ' e
: (APOYO £S] AEJISIICA) T T 4.277.836 1 - | 4i277.836
|'SERVICIOF DE PROFESIONAL UNIVERS!TARIO ‘ 4T o e 1 Vit
(Apoyo Fanac:era} L 4.277.836 1 | 427t 836
| SERVICIO; DF PROFESIONAL UN]VERSITARIO o . = 4| N SR
: (Apoyo Fmanme;a Depuracxon Contable) 4.277.836 2 1 . 3'155'5_572
SERVICIO: DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO .. N ' i o
| {Apoyo. Geshon Ambiental) 4.277.836 1 . | 4277836
SERVIG]O Dc PROFESIONAL UNIVERSITAR!O - ) A A ISR
{Apoyo Ges*lon Juridica). L v s 4,271.836 1 ¢ | 4277.8%
| SERVIGIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ozl I BN R R
' {Apoyo Jundtca Admlmstralwa) Tt 4.27?‘..836 2 i 8 555 672
S‘ERVIﬂG DE fROFESIONAL UNIVERSITARIO e | 5 37
'(Apayo Jiiridica: Admmlstratwa) N 5.790.640 2 } 11;.581.280
_SE_B}{IG[ODEPROFESIONAL UNIVERSITARIO U R ¥ (R I I
(Apoyo: Jurldlco Admlmstratwo Contratacion de, Blenes y .
Semcros) ) 5N ‘ 4.277.836 -1 1 4277836
SFRVICIO DE PBOFESIONAL ESPECIALIZADQ . ) N IR
.(Apoyo GeshoniJundsca) ) 4,516,699 1 1| 45168981
X LRl tLBT - | RS
SER\!JCIO oE PRDFESIG)NAL UNIVERSITARIO N R RN
(Apoyo Tule}a< Gestlon Juridica) - -~ 4.342.980 1 o] 4342980
SERVICIODE PROFESIONAL UNIVERSITARIO 1 vl o
(Apoyo Pfaneac:on) 4.277.836 2 ' 555.672
'SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO ' | P I o
_ ‘(Apoyo SIAU) ‘ 4.277.8%6 1 i o421 836
SERVICIOD DE PROFESIONAL UNIVERSITARIC | | CT l"" R
. (Apoyo Admm st:ahvo Recursos Fisicos) ™ - 4.277.836 1 L 4.27:1.836
; SERVICIO DE BROFESIONAL UNIVERSITARIO LE |‘ R
'(APOYO SUBGERENCEA ADMINISTRATIVA) 4.277.836 1 v 1.4.277.838
—SERVJCIO DE PRGEESIGNAL UNlVERSITARlO - , T I
{Apoyo Ta!enlo Humano) - . s 3.619.150 1 3.619.150
1 SERVICIO, DE PR@FEQIONAL UNIVERSITARIO S | I AN
' (Apoyo«lesarena)r R STk ' 4277 836 2 | 8.555.672-
SERVICIO] EPRGFESIONAL UNIVERSITARIO B ST ow | poEeE ]
(Cuodmaclon;t\dmlmstrahva Radioterapia) . - ~ 4.277.836 1 ' o 4 277 830
'SERVICIOD }PROFESIONAL UNIVERSITARIO |- R P s g
(Apoyo St!bgerencua AdmlmstratWa) st 4.277.836 i i 4 277 836
SERVICIG QE‘PR@FESIONAL UNIVERSITARIO i TR e
{Apoyo Efidémiologa) | aomrass| 4 f 0 427783
. ... - . N j-‘{. — : ‘ - ! :f L :i..i i
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1 a L ) .o ke ‘l EE{-".-"‘
SERVICIO DE PROFESIONAL UNIVERSITARIO gt
(Apoyo SIAUY IF ’ 4.277.836 1 L 4277.836
SERVICIO DEFPROFES!ONAL UN]VERSITARIO s oy
(Coordmador.!undlco Cartera) 4,516.699 1 P 1314‘.5_16.699
SERVICIO! DEJ’PROFESIONAL UNIVERSITARIO AREA _ | j; |
.DELASALUB (SIAU - TRABAJO SOCIAL) 4.385.780 12 | 52,629.360 |
:SERVICIO‘DETECNICO "ADMINISTRATIVO (Apoyo ST
Bac‘lerlologla):} 1 whe o - 4128353 1 ‘ 4128353 |
SERVICIO DEWECNICO ADMINISTRATIVO (APOYO “ L
;CARTERA) f 3.117.458 1 ;3117 458 |
.‘:SERVICIO DE PROEES!ONAL UNIVERSITARIO P R (S - rez |
‘(Apoyo Cp{\ira lacion de BienesySerwmos Sarlaﬁ) © " 4337.8361 1 ! i 337 836 ‘
‘ssavqmo DE}TECNICO ADMINISTRAT]VO [ , e gl
"Contratamon eB:enesySemmos) 3.117.458 2 6234 916
SERVICIO DE! TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo _
. dlagnostico).: ig‘alvd L 3.117.458 1 . 3.117.458
'SERVIGEODETECNICOADM!NISTRATIVO (Apoyo . < g : | B
Regisiro cwn)h Pl 3.117.458 1 v 3117 458
SERVICIO DE’TECNLCO ADMINiSTRATIVO {Apoyo e L W
DocenmaySerwclos) L . 3.968.682 1 ' 3968 682
SERVICIO] DETEGNICOADM!N[STRATIVO{Apoyo e
| gestion: Amblentai) ir 3.117.458 1 3.417.458
SERVICIO pE: TECN[CO ADMlNlSTRATIVO {Apoyo p L
Pediatria). ’-JM IS 3,117.458 1 3117458
.SERVICIO DE: TECN!CO ADMINISTRATIVO (Apoye JEN I R
Planeacion) Hf_; £ | 3017458 1 3111458
SER}I!CIODEJECNIC.ADMINISTRATIVO (Apdyo B | = b B
Jundlco Cariera) wihe < 3.117.458 .2 6234 916
SERVICIO: DETECN!COADM]NISTRATIVO{Apoyo I LET
Subgerencia \de: Salud) £e o 3.117.458 1 i 3.‘117.458
SERVICIO: Dﬁ TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo v i
'Conirol !nte.rno de Geotlon) 3.117.458 1 : 3.117.458
SERVICIO D'E TEQNICO ADMINISTRATIVO {Apoyo _ DR
Servicios Ambualorios) = 3.117.458 1 © 3.117.458
SERVICIO DE TECNICO ADMINISTRATIVO (Apoyo : .
‘SIAU) li r ,u . 3.117.458 2 6234916
SERV[CIO qE TECNICO ADM!NISTRATIVO (Apoyo , SERVEREY
Talefo Humano) e 3117458 1 © 3117458
EPV!C]O DE TECN[COADMIN]STRATIVO (Apoyo : R B
Tesoteria) il b 3.117.458 1 b b 317ase
SERVICIO DE TEGNICO 'ADMINISTRATIVO . I
'IARCHIVOY@ESTADISTICA) | 3117458 5  15.587.290
| SERVICIODE TECNICO ADMINISTRATIVO - ' =
_(COOQD'NADOR CEGDOC) © N 3417458 i 1 ~ - 3417458
SERVICIO BE TECN]COADMINISTRATIVO ' . I ,‘:,,;
{GESTION ‘{;BESARROLLO DEL TALENTO HUMANO - -} :
SHISTORIAS LABORALES) 3.117.458 2 . s 234 916
FSERVICIO DEJECNICO ADVINISTRATIVO I 1 o
(GESTIQNDJDESARROLLO DEL TALENTO é ; &
HUMANO).. T i i 3.117.458 1 ! 3117453
PROFESIONALIADMINISTRATIVO (PRENSA - i N
| MULTIMEDIAY r’]f - 4.277.836 1 1 1377.8%
SERVICIGDE TECNICO ADMINISTRATIVO 1
'(RADIOLOG!A} i« | 3.117.458 1 | 3.417.458
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SERVICIO-DEITECNICO ADMINISTRATIVO.(SISTEMA o
DE GESTIONDE SEGURIDAD Y SALUD ENEL ° L
TRABAJO) 3 i 3.117.458 2| 5234916 -
SERVICIO DETECNICO ADMINISTRATIVO ERR
(SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA) 3.117.458 1 3117.458 .
SERVICIODE PRORESIONAL ESPECIALIZADO . Ao
(MANTENIMIENTOF? * - e 4,516,699 1 | 4516699
SERVICIODE TEGNICO OPERATIVO '1 R
(MANTENIMENTO)| .- 3.157.882 19 59.999.758
. L | b H
SERVICIO DE OPERARIO (MANTENIMIENTO) 2.441.350 12 29,296.200
T ey ) L. e . T
SUBTOTAL/MENSUAL ‘ ‘ | e | sfeBA75E
ek ,.t‘-qu v# ."}t > r - o - - \ f ,._‘"r -
[P T e , [] . . o . ¢ - - ,'..;;
L L W DISTRIBUCION RUBRO MENSUAL - poe o T e
| RUBROMENSUAL ADMINISTRATIVO RUBRO MENSUAL MANTENIMIENTO
[T g el e N : *.
SUBTOTAL‘MENSUALADTIVO <~ - | ° 918482617  SUBTOTAL MENSUAL MTTO 279.693.002
| SUBTOTAL MENSUAL COSTOS SUBTOTAL MENSUAL R R
INDIRECTOS ADTIVO ! 118.792.204 | COSTOS INDIRECTOS MTTO 35.986.316
AL, ..:.":'-E “ :’:, i :t.ﬁ - . T i N B
S T O * t . ] e e e as
| TOTAL:MENSUAL/ADTIVO 1,037.274.821 | TOTAL MENSUAL MTTO | 315679318
o, TR T K
L"«." _' b ) \E % . 1! ) C : -
e 25 sk TOTAL MENSUAL ; © $1.352954140 !
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1PAR§GRAF9.,§BIIMERQ.- IMPUTACION PRESUPUESTAL: Los pagos a cargo de!la ESE HUEM

originados éni‘al presente contrato estan subordinados a las respectivas apropiaciones presupuéstales y se
T T iR LA . . P - SR T O
impltarancory cargo al presupuesto de la vigencia fiscal del 2025, se distribuira el valor del contrato en'los

S

dos " rubros i%otresfpondientes, ast: Rubro:.2.1.2.02.02.008.02 Concepto: Contratos de Prestacion De
Servicios ;p_'om\':.alo.ri'_de: $1.037.274.822 y Rubro: 2.4:5,02.08.02 Conceplo: Mantenimiento Hospitalario por

i : IR S X ]

valor de- : 3]‘,5“{6?%’{318, para cuyos fines se expidi6 el Ceriificado de Disponibilidad Presupuestal- C.D.P.
:Np:_,1534_gé‘£ 0"11;1%12025; PARAGRAFO SEGUNDO.- Los pagos se efectuaran por servicios efectivamente
a_IJEe.Stac_tqs;w\?%dégci.ad05._ dentro de los ciento veinte (120) dias contados a_partir del dia sigujente-a.la

‘presentacion de la|

Guenta de cobro o faciura y estaran sujetos al cumplimiento de los procedimientos de

S "l e _ X
legalizacior g,;gggzn_tas aprobados por [a Institucion con sus comespondientes anexos y-de acuerdo.a'ld
fiquidez y qq efectivo; previa facturacion mensual presentada por la agremiacion respectiva. Se

cifcelara?

: gnte lo &jecutado por pracesos, con base en lo réalmente causado en nomina. Ef costo;
I L . . + .
calculado :p‘c‘!pye*,todos los emolumentos legalmente establecidos; es decir el pago se efectuara con base *

ala nc’aminéwc'ang:t:elada' por a agremiacion, mas las previsiones contables para-factores de salario y demas
| P‘rest?C_io-“,é§f§°§iﬁl?5: Enel gvento&en que e} hospital requiera y considere necesario &l degpla;gmiéri_to dé
Cialduiera'de’los; fefceros agremiados participés de! contratista a lugares distintos del municipio d& San
José qé-'_(;pfé & Hospital asumira fos gastos de transporte, alojamiento y manutencion con base en‘la
és}{rééls;f?ié}?;élﬁcoﬁ?édqptada por la Entidad. Las jomadas adicionales que’sean requeridas por ?el "hdspjtal
nétesifaran|previa‘aprobatcion de la Gerencia ylo Subgerencia Administrativa con la justificacion técnica
peftinentsiavalada por cada Lider o coordinador de-servicio y el Supervisor del contrato, PARAGRAFO
YERCEROL! '6’1:} informes de!” supervisor js€ sustentaran en 1a factura © documento equivalente,

I = S A . i . et
comprobantes dq'pago y aquellos ofros documentos soportes que se deriven de la ejecucion cohiractual.
e ] ?!.:,

PARAG‘ O/GUARTO! El valor del contrato incluye todos los costos directos e indire'f;!osl.'costos_ﬁ$_£:_alés‘§'r i

'gﬁfﬁéﬁ’é:m_ %d;d_s?,r%qijéllds" que se deriven del‘contrato. El contratista debe cancelar y acreditar Iosrespectwos
impliéstos x}j]gejr'r;*z,’és costos fiscales, dentro de ellos la estampilla Pro- Empresa Social del'Estado ‘Hospital
Universitario. Erasmo Meoz; en su defeclo, autoriza a la ESE HUEM para efectuar las deducciones de ley.
GEAUSDLASEPTIMA- GARANTIAS: Ef contratista se obliga a Constituir a favor de la EMPRESA SOCIAL

DE ESTADGHOSPITAL UNIVERSITARIO ERASMO MEOZ garantiainica, expedida por una coripaié de

SeguIrb"s‘-Iéa'éfrhféhib-ESEablécida en Golombia, la ctial se mantendré vigente durante la Vida del contrato’y se

ol dBb Exa v e .
“3_“:‘1':.'3“_: .:Fi ; 3 o A . - N s f v TE™
o . . . . b
ﬂ‘r‘_u‘l G _{E’ [ i = oy F 1 , E‘ N S 31\
ERE [ = PR il ‘%‘:‘* - EP
k. T Fa o - g Y 3 ‘.ﬂ
\ A

y . . - Wk B T
N 1 b= .o . ANy

. “ e
; o byt 17

L




Tqit s e . w
- oo W - L.

i
PEL Tl I 2 AR B
Ty A . CODIGO:BSFO.043 |
) PG m . ADQUISICION DE BIENES Y- SERVICIOS RSN S
;- JfESE Haspa Universao - s ~ FECHANOV'2018 " -|
: ERASMOMEOZ MINUTA CONTRATO COLEC}'IVO SINDICAL  [— PAc_;mAas e ©
SRl A . wE e S O WINDIEE
) ¥ e il 2 . H - -
aju.staré,a,[os.,lim_ité_‘s_' existencia y extension del riesgo amparado, conforme lo establecido en el arpcu}o 9_5
del Manual de,;;_'ibnt::rjgtacién de la ESE HUEM, de la siguiente manera: Y
C ot
1T % (valor del
No: | .4 . AMPAROS VIGENCIA _conlrato)
1 _GARANﬂA DE CUMPLIMIENTO POR EL TERMINO DEL CONTRATO Y 110-

g Y Il B SEIS MESES MAS b
Yt T TCALIDAD DEL SERVICIO PFOR ELTERM[NODEL’CONTRATOY‘ ‘_1"0 L
S AT St ' SEIS MESES MAS : |

3 |+~ PAGODE SALARIOS, POR EL PLAZO DEL CONTRATOY TRES 5
" PRESTACIONES SOCIALES (3) ANOS MAS '
..| LEGALES E INDEMNIZACIONES , ) o, e
'+, LABORALES , o I
P :‘ ’1” ) ‘ vk

1 A . Q) , . . o4

CLAUSULAOCTAE'{{{ A~ CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: Se estipuia una Cléusuid penal quiialénte 2
veinte por clento (glg%) del valor total de! Contrato, suma que.cancelara EL CONTRATISTA en el evento de
incumplir sus" obligaciones y que podra ser cobrada por la via judicial. CLAUSULA NOVENA.-
TERMINACIOr;l -1';‘_% términacion def contrato procedera en'los éigu'iia_ﬁteé: evenfos: 1) E:'(pijr’ém:ci'bn”'dél"plazd
pactado o éd‘éﬁanﬁ}énto de los recursos disponibles. 2)’ Por mutuo acuerdo entre las partes. 3) Declaracion
d_e=Tem}naQTéh"j.q;r}';llateral. 4) Declaratoria de’ caducidad. 5) En el evento que la ESE HUEM genere
modificacion. en S”lLJ planta de personal. 6) En el evento que el gobiemo nacional expida normatividad
aplicable:a 4s'EMPRESAS SOCIALES DEL ESTADO para I contratacion de personal misional y.efectile
qllappne,dgjogredu_r;sos para tal fin. 7) Por incumplimiento por parte del sindicato de las obligaciones legales
¥y eétgtutari_asfgu% le corresponden respecto de los afiiados participes, derivadas de la|ejecucion del
p_resente.contratoj;;]ndical, dentro de ellas, el pago de compensaciones.y aportes de segutidad social. 8)
lpcumplimien}o;dg;}lras obligaciones referidas al Sistema de Administracion de! Riesgo de Lavado de Activos
y.de la Financiacion del Terrorismo — SARLAFT: El CONTRATISTA se compromete a implementar medidas

fendientes a evitar que sus operaciones sean ulilizadas como instrumentos para el ocultamiento, manejo,

invéféjpn o aprovechamiento en cualquier forma de dinero o bienes provenientes de actividades delictivas
6 pafafﬁai'épﬁﬁéﬁg%é de legalidad alas mismas, De igtial forma, &l contratista se obliga athgnblifp'[é'néiment‘e
fat politica ﬁ"pbrmé ividad vigente en materia del SARLAFT, para ciiyos fines debe aportar|ta informacién
financiera gi"’;cp'a‘!g'u'i‘e[ ofra comrelacionada que le sea exigida e informar al contratante cuglquier cambio

'siéﬁiﬁ'é'éﬁvb'"?éﬁglé ‘documentacion entregada durante la vigencia del contrato. CLAUSU_LA‘DECIMAS
DIS’_‘OLU@I@’N{UI‘:.‘JE._SIN'DICATO O DE LA ENTIDAD CONTRATANTE: Conforme lo préceptuads en el

Décteto 036 'fié‘é?lmf “de presentarse la disolucion del sindicato, las personas que hayan sido contratadas

fafa’ta ejecucion] !'el coritrato sindical, continuaran prestando sus sénvicios o ejecutando’las obras en fas
N S Tt e ‘ . . R T S o
cond:’c;_ones;’egs_tlptdladas. mientras dure la vigencia del contrato sindical. Las obligaciones pendientes para
#bi 105 afiliadds alisindicato suscriptor del contrato sindical,‘sefan consideradas crédiios privilégiados de Ia

priméia'clasé ol die-hace referencia el articulo 2495 del Codigo Civil. La caucién que fiaya prestado &l
sindicald disueid; subsistira por un periodo igual ala gjecucion del contrato sindical yltres iaﬁﬁé"'rﬁé's;'pa'r’é
garantizar 'I?i%ﬁ'dtfiﬁiﬁaciones de los respectivos trabajadores. En caso de disolucio *y liquidacion’ de la
empres‘a"'qdé":ﬁ"écf;:?' parte del contrato sindical, fas obligaciones pendientes para con'e s‘_ind:icato‘ ﬁnng'_nte y
| té los’ afilados vinculados para la’ gjecucién del contrato sindical, seran’ considéradas ¢iéditos
pﬁi?jlegiadqjs"ﬁ?*lﬂ primera clase que hace referencia el articulo 2495 del Codigo Civil. La caucion que haya
pieséntadoa‘efmpresa subsistira hasta la terminacion cfe[gontraio sindical y tres-afios|mds,/para garantizar
las obligacionies iéﬁgﬁ-'lééfaﬁliadds viriculados para la ejecucion del contrato sindical. eLﬁ{usULA-DEcmo
PRIMERA-LIQUIDACION: EI contrato serd objeto de liquidacion-de comin aclierdo] entre las pariés
can{{%ta'g}gqg;;-f é*prééj}ce'ﬂimi?nto que se_ efectuara dentro de 10s sels (6) meses coniadéo_s"’a partir de la
b | facha del acuerdo qie la disponga. En esta etapalas partes acordaran 10s ‘ajistes,
reiisiones’ Hrasotimientos a que haya lugar. Para la liquidacién®sé -exigira af cdnt{fé@i%s_ta’ la &xienision o
ampliacion Ig! !, [g’arantié, si a ello hublete lugar. En-aquellos casos en quie et\c’:t)niralﬁsta no*acepte
expresar?é']niéta%, iq_ﬁ’idacién,-‘-ncl-'obstante habérséle enviado en ires(3) oporﬂinidadéé, lﬁec‘iandé""jh: I;"Zi[jsb
mirinio dé ]g‘{hi‘ijlt;eﬁl_(TS)'@ias calendario, se eﬁte_nderé para todos los efectos legales, aceptacion tacita iqlé I
"'CLEAUSULA DECIMO SEGUNDA.- SOLUCION DE CONFLICTOS CONTRACTUALES: En el

% 'lfg:lT;HF{IGTQEHCiaS entre las partes, podran ser resueltas mediante arbitramento [voluntario Si ’é.s'i
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lo acuerdan las péltes, o en su defecto por jurisdiccion laboral y de la seguridad social; U ofros mecanismos
de solucic’mﬁig controversias contractuales previstos en la ley colombiana, conforme lo pfgqepiuado enel
Manual de,Co:air:;r aciéon de la E.S.E. HUEM. CLAUSULA DECIMO TERCERA- E)SCLUSIF)N DE LA
RE]_ACION‘LfABPtRAL:' El contratista desarrollara el objeto del contrato bajo su propia responsabilidad ¥
plena autonomia ]tt;alcnicaly administrativa, conforme las condiciones pactadas. En consecueqcia, no existird
ninguna clase de vinculo laboral entre Ias partes ni las personas que el contratista emplee paira la ejecucion
del presente co_nqato. En consecuencia, el SINDICATO se hace responsable de! pago de compensaciones,
de la seguridad| social integral, compensaciones especiales, descanso anual y demas obligaciones
causadas a fav,qflide los afiliados participes, quedando liberada la ESE HUEM de dicha$ obligaciones.
PARAGRAFO PRIMERQ: Dado que no existe vinculo entre la ESE HUEM y los afifiados participes,
cualquier queja :dél supervisor o de un tercero sobre la ejecucion de los servicios o el comportamiento en
la institucion ;de I kstos tlfimos, deberd tramitarse mediante queja interpuesta ante el coordinador del
sindicato o representante legal, para que este surta el proceso intemo definido para resolver la situacién;
sin perjuicio del Fumplimiento pleno de las obligaciones contractuales, garantizando laprestacion del
servicio esencial Hle la salud, en términos de oportunidad, eficiencia y eficacia. En razon de-ello, el sindicato
debera adoptar:las medidas que garanticen la continuidad del servicio. CLAUSULA DECIMO CUARTA.-
INDEMNIDAD: lﬂ loniratista mantendra indemne a la E.S.E. HUEM contra todo recla_mo, dt'amanda, accion
legal y costo que|pueda causarse 0 surgir por dafios o lesiones a personas o propiedades de terceros,
d'ura‘l_nté-!a ejecuc'ic?n del objeto contractual y hasta la liquidacion definitiva del contrato.Se p(’)nsideran como
hechos imputabléa# al contratista, todas las acciones u omisiones y en general, cualquier incumplimiento de
sus obligaciongsh contractuales. CLAUSULA DECIMO QUINTA.-- SUPERVISION; Para el control y
seguimiento del :cgbal cumplimiento del objeto contractual la Gerencia designara al superyisor del presente
confrato, quién gzla" encargara de velar por [a observancia plena de las clausulas pactadas entre las partes.
PARAGRAFO PRIMERO: Las érdenes, requerimientos y demas documentos relacionados con el ejercicio

dela Supervisiéﬂ,! deberan constar por escrito. PARAGRAFO SEGUNDO: El contratista se compromete a

- acatar las observaciones y sugerencias que le imparta fa ESE HUEM con miras al cumplimiento del objeto

contractual. C%}iJSULA DECIMO SEXTA.- CESION: El contrato solo podré cederse total o parcialmente,
previa autorizacion escrita de la E.S.E. HUEM. Para que la cesion sea procedente, €l contratista cedente
debera acreditar;.que el cesionario retine las mismas o mejores calidades que él. PARAGRAFO: Si hay lugar
a cesion del cpﬂ :rato a favor del garante, este estara obligado a constituir las gare@ntias previstas en el
contrato. CLAl.}"SllllLA DECIMO SEPTIMA- INHABILIDADES E INCOMPATIBILIDADES.- El representante
legal del S[NDIIE;:ATO manifiesta bajo gravedad de juramento que no se encue}.ntrg incurso en las
inhabilidades e 'i_ricompatibilidades legales y tampoco _ninguno de los afiliados participes, para celebrar el
presente contrailt?. CLAUSULA DECIMO OCTAVA.- REGIMEN LEGAL: El presente contrato se ﬁlge porel
Derecho Pﬁvadﬁog conforme lo sefialado en el articulo 185 de la Ley 100 de 1993, y por el Esfatuto de
Contratacion- A"c::mrdo No: 008 de 2013- emanado de la Junta Directiva, reglamentado por la Resolucion
No: 001236 de %?13-Manual de Contratacion-, asi como la nommatividad en concordancia, o aquella que [a
modifique, co'njﬁlemente, aclare o susfituya. CLAUSULA DECIMO NOVENA.- lNTVERPRETACION
UNILATERAL:| Si durante la ejecucion del contrato surgen discrepancias entre las partes sobre la
interpretacion c;ei‘ algunas de sus estipulaciones que puedan conducir a la paralizacion o a la afectacion
grave del servi_citI) pliblico que se pretende satisfacer con ¢l objeto contratado, la ESE'HUEM, sino se logra
acuerdo, interp ft%ltaré en acto administrativo debldamente mofivado, las estipulaciones o clausulas objeto de
la diferencia. CLAUSULA VIGESIMA. MODIFICACION UNILATERAL: Si durante ia ejecucion del
contrato y para 'e:vitar la paralizacion o la afectacion grave del servicio piiblico Gué se deba satisfacer con el,
fuere necesarié)‘j introducir variaciones en el contrato y previamente las partes no llegan al acuerdo

respectivo, la _E|SE HUEM en acto administrativo debidamente motivado, lo modiﬁcaré mediante la supresion

o adicion de .o;l]'ﬁr!as, trabajos, suministros o servicios. Si las modificaciones alteran el valor del contrato en
un veinte por:cllento (20%) o més del valor inicial, el contratista podra renunciar a la confinuacion dela
ejecucion. En: este evento, se ordenaré la liquidacion del contrato y la ESE HUEM adoptara de manera
inmediata las {medidas que fueren necesarias para garantizar la terminacion 'del objeto del mismo.
CLAUSULAYV EIBESIMA PRIMERA.- TERMINACION UNILATERAL: La ESE HUEM en acto administrativo
debidamente mgﬁvado dispondra la ferminacion anticipada del contrato en los siguientes eventos: 1. Cuando

las exigencias dpl servicio piblico lo requieran o la situacion de orden pliblico lo imponga. 2. Por las demas

ot
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causales de terminacion unilateral contempladas en el Manual de Contratacion; que sean aplicables al
contrato sindical.}il;'-'ARAGRAFO: En el evento de disolucion o liquidacion del sindicato, los afiliados
participes se obligan a ejecutar el contrato mientras dure su vigencia. CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA.-
CADUCIDAD: En caso de presentarse alguno de los hechos consfitutivos de incumplimiento de Ias
obligaciones a cquo del contratista, que afecte de manera grave y directa la ejecucion del contrato ¥
evidencie ique pyéde conducir a su paralizacion, la ESE HUEM por medio de acio administrativo
debidamente mogjv:ado lo dara por tetminado y ordenara su liquidacion en el estado en que se encuentre.
Si se declara la caducidad no habré lugar a indemnizacion para el confratista, quien se hara acreedor a las
sanciones e inhal?il;idades previstas en esta ley. La declaratoria de caducidad sera constitufiva del siniestro
de incumplimient?;: CLAUSULA VIGESIMA TERCERA.- MODIFICACION Y ADICION: El prelsente contrafo
podra ser modificado y/o adicionado, mediante acuerdo expreso de las partes, conforme los lineamientos
fiados en'el Manuel de contratacion de la ESE. HUEM. CLAUSULA, VIGESIMA CUARTA.-

CONFIDENC_IALPAD: La informacion que le sea enfregada o a la que tenga acceso el [contratista en
desarrollo y ejecucion del presente contrato, gozan de confidencialidad. Por tanto, toda informacion a la que
tenga accesoel q‘phtratista se entendera protegida y debe garantizarse la reserva legal de la documentacion
gue se encuentré?mparada por la misma; en razén de lo cual solo podra ser usada para fines inherentes
a su aclividad y ‘en desarrollo del objeto contractual. CLAUSULA VIGESIMA QUINTA- DOMICILIO
CONTRACTUAIE.?;'\{E] domicilio contractual para el cumplimiento de las Obligaciones, asi como para todos
los efectos juridicos corresponde a la ciudad de San José de Citcuta CLAUSULA VIGESIMA SEXTA.-
PERFECCIONA%ENTO: El presente contrato se perfecciona con la suscripcion de las partes. Se expide en
dos {2) e;er;nplar?s! del mismo tenor. Para constancia se firma en San José de Clicuta, a los [] ‘l DIC ?025
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Gerente E.S.E. I;-lUEM R/L SINDICATO ACTISALUD_} Gl .
P I i Rj W .
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