Monteria, agosto 29 de 2023.

TERMINOS DE CONDICIONES - CONVOCATORIA No. 093-2023

La Empresa Social del Estado VIDASINU, mediante la modalidad de
seleccidon de conformidad con lo dispuesto en el Manual de Contratacion
de la Empresa, invita a las personas naturales y juridicas que cumplan con
los requisitos de participacion y demas especificaciones contenidas y
exigidas en los presentes Términos de condiciones, a fin de que presenten
propuestas técnico-econdmicas para la ejecucion del objeto contractual.

Los interesados podran acceder a la informacion referente a los procesos
de contratacion que adelanta la E.S.E. VIDASINU, a través de la pagina web
de la empresa www.esevidasinu.gov.co Yy en las carteleras ubicadas en la
sede administrativa de la Entidad de conformidad con los siguientes
detalles:

1.- Objeto del Contrato.

El objeto del contrato es la prestacion de los procesos en el area
administrativa de la E.S.E. VIDASINU, en los subprocesos de las areas de
almaceén, archivo, calidad, cartera, comunicacion social, contabilidad,
contratacion, cuentas médicas, digitacion, financiera, gestion documental,
planeacion, mantenimiento hospitalario, salud publica, seguridad del
paciente, sicologia, sistemas, talento humano y trabajo social.

2.- Modalidad de seleccidon del contratista y fundamentos juridicos que
soportan la modalidad de seleccion

De conformidad a lo establecido en los articulos 194 y 195 de la Ley 100 de
1993, las Empresas Sociales del Estado se rigen en materia de contratacion
por el derecho privado con observancia de los principios de la contratacion
estatal establecidos en el articulo 209 y 267 de la Constitucion Politica de
Colombia, a fin de no vulnerar los fines de la contratacién publica.

El Ministerio de Salud y Proteccion Social mediante la Resolucion 5185 del
14 de diciembre de 2013, en su articulo 2 establece que, si bien las Empresas
Sociales del Estado se rigen por el derecho privado, de conformidad con
el articulo 13 de la Ley 1150 de 2007, deben aplicar los principios de la
funcion administrativa y sujetarse a los lineamientos fijados en la
resolucion. El articulo 16 de la Resolucion 5185 de 2013 establece que la
Junta Directiva de la Empresa Social del Estado, dentro de los seis (6)
meses siguientes a la entrada en vigencia de la presente Resolucion,
adoptara el estatuto de contrataciéon dando cumplimiento a lo definido en
la resolucion. En consonancia con lo anterior, la E.S.E. adoptd el Acuerdo
004 de 2014 (Estatuto de Contrataciéon) y la Resolucidon 277 de 2014
(Manual de contratacion).


http://www.esevidasinu.gov.co/

En el caso de la E.S.E. VIDASINU, el procedimiento a seguir es el sefialado
en la Resolucion No. 277 de fecha septiembre 5 de 2014, por medio del cual
se adoptd el Manual de Contratacion de la E.S.E. VIDASINU.

La modalidad de contratacion a utilizar en este caso, es la de Convocatoria
Publica (Articulo 13 del Acuerdo 004 de 2014 y Art. 19 de la Resoluciéon 277
de 2014).

Finalmente, la Empresa debe definir y adoptar normas, procedimientos y
tramites que garanticen racionalidad en el uso de los recursos, eficiencia
en la atencion de sus responsabilidades y transparencia de sus actuaciones,
por lo tanto, los contratos que celebre la E.S.E. VIDASINU se rigen por las
normas del Derecho Privado, sin embargo, el Gerente podrd pactar o
imponer las clausulas exorbitantes previstas en el estatuto contractual de
la administracion publica.

3.- Caracteristicas de los servicios o bienes que requiere la empresa.

La prestacion de servicios por proceso y subprocesos para el manejo
integral de servicios administrativos, de acuerdo a la necesidad logistica y
operativa requerida por la E.S.E. VIDASINU, requiere del siguiente recurso
humano adicional al ya existente en la planta de personal:

ITEM  PROCESOS ADMINISTRATIVOS SERV. REQUERIDOS
1 AUXILIAR 25
2 ASISTENTE 11
3 TECNICO 29
4 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 80
5 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 39

Asi mismo el Proponente escogido se deberd comprometer a:

1.- Prestar los servicios contratados en la sede administrativa de la E.S.E.
VIDASINU, en el horario comprendido entre las 7:30 a.m. a 12200 m y de
2:00 p.m. a 6:00 p.m. de lunes a viernes. 2.- Cancelar su ndmina dentro de
los dos (2) primeros dias habiles del mes siguiente al laborado. 3.-
Garantizar el pago oportuno de las prestaciones sociales a las que hubiere
lugar. 4.- Prestar sus servicios de acuerdo a las normas propias del cargo
o actividad. 5.- El contratista conservando su autonomia e iniciativa en las
actividades encomendadas, respetara las normas, reglamentos vy
procedimientos de la E.S.E. VIDASINU. 6.- Responder y velar por el buen
uso, custodia y mantenimiento de los bienes y elementos entregados por
la E.S.E. VIDASINU, previo inventario de los mismo por parte de EL
CONTRATANTE, para el ejercicio y debida ejecucidon de las actividades
convenidas y a no utilizarlos para fines y en lugares diferentes a los
contratados. 7.- ldentificar con carné al personal que desarrolle los
procesos y subprocesos contratado. 8.- Acatar las instrucciones que
imparta el supervisor del contrato para la debida, optima y oportuna
ejecucion del objeto contractual. 9.- Cuando en virtud del objeto
contractual deba realizar labores propias del proceso y los subprocesos



por fuera de la ciudad, debera causar y facturar los gastos de traslado,
alojamiento, transporte, alimentacion y capacitacidon, los cuales deberan
ser previamente autorizados por el supervisor del contrato. 10.- Presentar
informes mensuales de la ejecucion del contrato. 11.- Cumplir con las demas
obligaciones inherentes a la naturaleza del presente contrato. El contratista
manifiesta que conoce y acepta las condiciones que para la prestacion del
servicio tiene establecida la E.S.E. VIDASINU.

El proponente escogido y sus trabajadores deben estar afiliados al réegimen
de seguridad social (salud, pensién y riegos laborales) en la forma
establecida en la ley 100 de 1993, que establece que todos los trabajadores
dependientes o independientes del sector publico o privado deben estar
afiliados al sistema de seguridad social. No se hara pago alguno al
contratista mientras este no demuestre el cumplimiento de esta
obligacion.

El personal vinculado al contratista debera capacitarse y cumplir con el
Protocolo Covid-19 implementado por la E.S.E. VIDASINU.

4.- PRESUPUESTO ESTIMADO.
El valor se estima aproximadamente en la suma de OCHOCIENTOS
SESENTA Y DOS MILLONES DOSCIENTOS SEIS MIL QUINIENTOS

SESENTA Y UN PESOS M/CTE. ($862.206.561,00).

PERIODO CONTRATACION SEPTIEMBRE 2023 25 11 29 80 39
z PROFESIONAL PROFESIONAL TOTAL MES
DETALLE AUXILIAR ASISTENTE TECNICO UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO
SALARIO 30.316.000 19.099.080 59.244.100 242.528.000 153.996.800 505.183.980
AUX TRANSPORTE / BONO TRANSPORTE 3.515.150 1.846.666 4.577.574 900.000 0 10.839.390
RECARGOS 0] 0 0| 0 0 0|
SUB TOTAL 33.831.150 20.945.746 63.821.674 243.428.000 153.996.800 516.023.370
PENSION 4.059.738; 2.513.490| 7.658.601] 29.211.360] 18.479.616 61.922.804
ARP 825.480 511.076 1.557.249| 5.939.643 3.757.522, 12.590.970;
PARAFISCALES 1.353.246 837.830 2.552.867 9.737.120 6.159.872 20.640.935
TOTAL APORTES PATRONALES 6.238.464 3.862.396 11.768.717| 44.888.123 28.397.010 95.154.709
CESANTIAS 2.818.135 1.744.781 5.316.345] 20.277.552, 12.827.933] 42.984.747,
INTERESES CESANTIAS 338.312 209.457 638.217] 2.434.280 1.539.968 5.160.234]
PRIMAS 2.818.135 1.744.781 5.316.345] 20.277.552, 12.827.933] 42.984.747,
VACACIONES 1.410.759| 873.438 2.661.364 10.150.948| 6.421.667| 21.518.175
TOTAL PRESTACIONES SOCIALES 7.385.340 4.572.456) 13.932.271 53.140.332 33.617.501 112.647.902]
DOTACION 1.750.000] 770.000] 2.030.000 0 0 4.550.000
TOTAL SERVICIOS PERSONALES 49.204.954 30.150.598) 91.552.662 341.456.456 216.011.311 728.375.981
ADMINISTRACION 7.380.743 4.522.590] 13.732.899 51.218.468 32.401.697 109.256.397]
SUB TOTAL 56.585.697 34.673.188) 105.285.561 392.674.924 248.413.008] 837.632.378|
VA 1.402.341 859.292 2.609.251] 9.731.509 6.156.322, 20.758.715
VIATICOS Y OTROS 0 0 0] 0 5.000.000, 5.000.000|
TOTAL 57.988.038 35.532.480 107.894.812] 402.406.433 259.569.330 863.391.094
PERIODO CONTRATACION OCTUBRE 2023 25 11 29 80 39
B PROFESIONAL PROFESIONAL TOTAL MES
DETALLE AUXILIAR ASISTENTE TECNICO UNIVERSITARIO ESPECIALIZADO

SALARIO 30.316.000 19.099.080 59.244.100 242.528.000 153.996.800 505.183.980
AUX TRANSPORTE / BONO TRANSPORTE 3.515.150] 1.846.666 4.577.574 900.000; 0] 10.839.390]
RECARGOS 0] 0] 0 0 0 0
SUB TOTAL 33.831.150 20.945.746 63.821.674 243.428.000 153.996.800; 516.023.370
PENSION 4.059.738 2.513.490 7.658.601 29.211.360) 18.479.616 61.922.804
ARP 825.480 511.076 1.557.249| 5.939.643| 3.757.522 12.590.970
PARAFISCALES 1.353.246 837.830 2.552.867, 9.737.120] 6.159.872 20.640.935
TOTAL APORTES PATRONALES 6.238.464] 3.862.396 11.768.717 44.888.123 28.397.010| 95.154.709
CESANTIAS 2.818.135 1.744.781 5.316.345 20.277.552| 12.827.933 42.984.747
INTERESES CESANTIAS 338.312] 209.457] 638.217 2.434.280 1.539.968 5.160.234
PRIMAS 2.818.135] 1.744.781 5.316.345 20.277.552| 12.827.933 42.984.747
VACACIONES 1.410.759| 873.438 2.661.364 10.150.948 6.421.667 21.518.175
TOTAL PRESTACIONES SOCIALES 7.385.340 4.572.456 13.932.271 53.140.332 33.617.501 112.647.902]
DOTACION 1.750.000 770.000 2.030.000 0| 0] 4.550.000}
TOTAL SERVICIOS PERSONALES 49.204.954 30.150.598 91.552.662 341.456.456 216.011.311] 728.375.981
ADMINISTRACION 7.380.743 4.522.590) 13.732.899] 51.218.468| 32.401.697, 109.256.397|
SUB TOTAL 56.585.697| 34.673.188 105.285.561 392.674.924] 248.413.008| 837.632.378
VA 1.402.341 859.292 2.609.251 9.731.509] 6.156.322 20.758.715
VIATICOS Y OTROS 0| 0] 0 0| 5.000.000 5.000.000
TOTAL 57.988.038) 35.532.480 107.894.812| 402.406.433) 259.569.330 863.391.094

Observacién: Los valores relacionados deben incluir el IVA, en caso de ser necesario.



5.- FORMA DE PAGO.

La E.S.E. VIDASINU pagard al contratista por medio de dos (2) pagos,
acordes y proporcionales al servicio efectivamente prestado en el
respectivo mes, previa presentacion de la factura o cuenta de cobro. Para
el pago se requerira: a) Informe de ejecucidon de los servicios prestados.
b) Planillas pago de seguridad social y/o certificado de aportes a
seguridades social y parafiscales suscrito por el revisor fiscal, contador o
representante legal. ¢) Informe o certificado de supervision.

La E.S.E. VIDASINU pagara al contratista la respectiva factura o cuenta de
cobro dentro de los treinta (30) dias siguientes a la expedicion del informe
de supervision donde conste el recibo a satisfaccion del servicio prestado.

En virtud de la ejecucion del contrato, se podran aplicar glosas por parte
de la E.S.E. VIDASINU en los siguientes eventos: a) Por la no prestacion de
los procesos y subprocesos. b) Por la sustraccion de bienes de propiedad
de la E.S.E. VIDASINU.

6.- DURACION DEL CONTRATO.
La duracion del contrato tendra un plazo de dos (2) meses contados a
partir de la suscripcién del acta de inicio.

7.- ESTIMACION, TIPIFICACION Y ASIGNACION DE LOS RIESGOS
PREVISIBLES QUE PUEDAN AFECTAR EL EQUILIBRIO ECONOMICO DEL
CONTRATO.

En atencion a que el servicio requerido se prestara en una entidad gque
desarrolla servicio de salud que trae inmerso el ejercicio de lo que se
considera una actividad peligrosa como la practica de la medicina, ademas
de que se trata de un servicio vital para el cumplimiento de los fines
esenciales de la Empresa, se estiman, tipifican y asignan como riesgos los
siguientes:

Riesgo Soberano: Cambios . . .
nom?ativos o regulatorios para Realizacion de los ajustes que
sean requeridos en el contrato.

la prestacidn del servicio que | E.S.E. VIDASINU / o pY
puedan afectar el equilibrio CONTRATISTA g%ﬁlT%i'TEl's.}/LDASINU y 50%
econdmico del contrato
No prestacidon del servicio: Se . .
presznta cuando el contratista Poliza de cumplimiento general
- del contrato, por un valor
no preste el servicio de acuerdo equivalente al 10% del valor
Zslt?éogek)r;ciggdrisigtr?djcgs?ci?\ qdueel CONTRATISTA tc,)tall dell contrato y por un
contrato suscrito y condiciones término igual al de la ejecucion
del mismo y cuatro meses mas.

definidas solicitadas por el o
interventor del contrato. 100% CONTRATISTA

Pdliza de Calidad del Servicio,
por una suma equivalente al
10% del valor total del contrato
y por un término igual al de la
ejecucién del mismo y cuatro
meses mas.

100% CONTRATISTA

Mala Calidad: Se presenta
cuando el contratista no preste
el servicio en la calidad ofertada

y definida en el contrato. CONTRATISTA




Constituir pdliza que ampare el
Incumplimiento obligaciones pago de salarios y prestaciones
como empleador: sociales, por una suma
Incumplimiento en el pago de equivalente al 10% del valor
salarios y prestaciones sociales CONTRATISTA total del contrato y por un

del personal destinado para la término igual al de la ejecucion
ejecucién del contrato del mismo y tres afos mas.
100% CONTRATISTA
Accidente laboral: Accidente Se exigird al contratista
derivado de la prestacién del mantener vigente la afiliacién
servicio que involucre CONTRATISTA de sus empleados al sistema de
solamente al personal del riesgos profesionales.
contratista 100% CONTRATISTA

. Los costos serdn asumidos por
aRslzs%?ab?g- fugrczlfrrenr:?iéor gg ) las partes, en la proporcidn en
9 ; E.S.E. VIDASINU/ | que afecten a cada una 50%

hechos derivados de terrorismo .
y desastres naturales CONTRATISTA (EZSIIEITRATI\S/'II'[,)AASINU 50%

8. GARANTIAS DEL CONTRATO.
El contratista debera constituir a través de una compafiia de seguros
legalmente establecida en Colombia las siguientes garantias:

8.1. Cumplimiento:
Por el 10% del valor del contrato con una vigencia igual al término del
contrato y cuatro (4) meses mas.

8.2. Calidad del servicio:
Por el 10% del valor del contrato con una vigencia igual al término del
contrato y cuatro (4) meses mas.

8.3. Pago de prestaciones y salario:
Por el 10% del valor del contrato con una vigencia igual al término del
contrato y tres (3) anos mas.

9.- DOCUMENTOS DE LA PROPUESTA Y REGLAS EN LA PRESENTACION
DE LA MISMA.

9.1. ENTREGA DE PROPUESTAS.

Las propuestas seran entregadas en la sede administrativa de la E.S.E.
VIDASINU ubicada en la Calle 22 B No. 4W-33 barrio El Amparo en la
ciudad de Monteria, dentro del plazo establecido en el cronograma del
proceso de contratacion.

9.2. PREPARACION DE LAS PROPUESTAS.

Para la preparacion y presentacion de las propuestas, los Proponentes
deberan investigar e inspeccionar todo lo concerniente a la naturaleza del
objeto del presente proceso e informarse de todas las condiciones
necesarias para participar en el proceso de seleccidn y para la ejecucion
del Contrato.



El hecho que los Proponentes no se familiaricen debidamente con los
detalles y condiciones bajo las cuales serd ejecutado el Contrato, no se
considerard como excusa, justificacion o fundamento valido para
posteriores reclamaciones o para alegar el no cumplimiento del mismo.

El Proponente debera informarse de todas las regulaciones tributarias
vigentes en Colombia y en general, de cualquier otro tipo. Por lo tanto, al
preparar la propuesta debera tener en cuenta todos los gastos, pagos de
derechos, impuestos, tasas y contribuciones a que haya lugar durante la
ejecucion del Contrato.

Las Propuestas deberdn presentarse por escrito en original debidamente
foliadas en orden consecutivo en su totalidad, es decir, en todas las paginas
utiles o escritas.

La propuesta y todos los documentos que la integran deberan estar
redactados en idioma espanol. Los documentos en idioma extranjero
deberan venir acompaiados de traduccién simple, salvo en los casos en
gue la ley exija traduccioén oficial. Para facilitar la correcta integracion de la
propuesta por parte del oferente y su estudio y evaluacion por la E.S.E.
VIDASINU el Proponente debera integrar los documentos que se
relacionan en lo sucesivo de estos términos de condiciones.

No se aceptaran enmiendas, entrelineas ni raspaduras en la propuesta.
No se aceptaran Propuestas enviadas por correo electronico o fax.

Si existen formatos incluidos en los anexos de los Términos de
Condiciones, estos deben ser diligenciados integramente y presentados en
transcripciones literales.

9.3. DOCUMENTOS QUE INTEGRAN LA PROPUESTA

Sélo se entenderan presentadas de manera valida aquellas Propuestas
radicadas en la sede administrativa de la E.S.E. VIDASINU ubicada en la
Calle 22 B No. 4W-33 barrio El Amparo en la ciudad de Monteria, en la
ventanilla dnica de correspondencia, dentro del término sefialado en los
presentes Términos de Condiciones, es decir, a partir de la fecha y hora de
apertura y hasta la fecha y hora de cierre de la misma.

Por lo anterior, bajo ninguna circunstancia se recibiran propuestas
presentadas después de la fecha y hora limites indicadas en el cronograma
establecido en estos Términos de Condiciones, ni aguellas presentadas en
sitios y/o en condiciones diferentes a los que se han previsto.

La carta de presentacion de la propuesta debe contener la siguiente
informacion:

a) Nombre o razdén social del oferente remitente.



b) Direccion, teléfono y/o fax del remitente.

c) Correo electronico. )

d) Dirigido a la E.S.E. VIDASINU.

e) Fecha y objeto de los Términos de Condiciones en la que participa.

La carta de la presentacion de la propuesta debe ir pegada al sobre que
contiene nos demas documentos de la misma.

9.4. LOS DOCUMENTOS Y REQUISITOS QUE DEBERA CONTENER LA
PRQPUESTA SERAN LOS SIGUIENTES:
a) Indice. Los documentos se deben relacionar en el indice con la indicacion
del folio en que se encuentra cada uno.

b) Carta de Presentacion de la Propuesta y Propuesta Técnica.

c) Oferta debidamente presentada, requisito que se cumple con debida
presentacion de la carta de presentacion de la oferta por parte de la
persona legalmente facultada. Debe ser firmada por el proponente, ya sea
persona natural o el Representante Legal de la persona juridica, persona
designada para representar Consorcio o Unidn Temporal, o apoderado
debidamente constituido, evento en el cual se debe anexar poder
autenticado donde se especifique si se otorga poder para presentar la
oferta, participar en todo el proceso y suscribir la minuta contractual.

La oferta deberd contener la propuesta técnica conforme al objeto vy sin
exceder el presupuesto oficial incluido en el presente Término de
Condiciones.

d) Registro Unico Tributario (RUT) con Anexos, el cual deberd haber sido
generado de la pagina web de la DIAN en fecha no mayor a noventa (90)
dias.

En caso de tratarse de Consorcios o Uniones Temporales, debera allegarse
este requisito por cada una de las empresas que conforma el Consorcio o
La Unidn Temporal, (su actividad econdmica principal debera ser igual o
similar a la actividad principal objeto del presente proceso a contratar que
serd requisito de habilitacién y estar actualizado segun Resolucion 000139
de 2012 expedida por la DIAN.

e) Certificado de Existencia y Representacion Legal expedido por la
Camara de Comercio el cual debera haber sido expedido en fecha no
mayor a treinta (30) dias.

Registro Mercantil expedido por la Camara de Comercio el cual debera
haber sido expedido en fecha no mayor a treinta (30) dias, si se trata de
persona natural.

El Certificado de Existencia y Representacion Legal o el Certificado o
Registro Mercantil debera estar debidamente renovado vigencia 2023 y asi



mismo deberd acreditar la actividad econdmica y contener la actividad
principal del objeto del presente Termino de Condiciones.

Las personas naturales extranjeras, deberan allegar certificado otorgado
en el exterior y deberan acreditar su existencia mediante la presentacion
de copia de su pasaporte y si se encuentra residenciado en Colombia,
mediante la presentacion de copia de la Cédula de Extranjeria expedida
por la autoridad competente. La no presentacion del certificado otorgado
en el exterior, no sera subsanable y ocasionard que la propuesta sea
evaluada como NO HABILITADA JURIDICAMENTE.

f) Formato Unico Hoja de Vida de Persona Juridica o Natural establecido
por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

Asimismo, debera diligenciar en la pagina web
https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep y presentar impreso el
formato publicacion proactiva declaracion bienes y rentas y registro de
conflicto de interés.

g) Fotocopia de la cédula de ciudadania de la persona natural, o el
Representante Legal si se trata de persona juridica.

h) Acta de conformacion de Consorcios o Unidn Temporal. Los Consorcios
o las Uniones Temporales deberdn ajustarse a lo establecido en el articulo
7° de la Ley 80 de 1993 y adicionalmente, deberdan cumplir con los
siguientes requisitos:

Anexar el documento que acredite la conformacion del Consorcio o de la
Unidn Temporal, suscrito por sus integrantes. En caso de presentarse la
propuesta bajo la modalidad de Consorcios o Uniones Temporales, por ser
considerados estos como sociedades de hecho, la entidad exige que se
anexe en la propuesta la carta de conformacion de los mismos indicando
claramente sus integrantes y su respectiva participacion, al igual que la
persona que los representard legalmente, vy suscrita debidamente por las
personas que se encuentren en la obligacion de hacerlo. En caso contrario
la propuesta carece de validez, por considerarse que la persona
proponente no se encuentra constituida legalmente y por lo tanto no
existe, lo cual se considerara como falta de ofrecimiento.

Los proponentes indicaran si su participaciéon es a titulo de Consorcio o
Uniédn Temporal, y en este ultimo caso, sefalaran los términos y extension
de la participacion de cada uno en la propuesta y en la ejecucion del
contrato, los cuales no podran ser modificados sin el consentimiento previo
de la E.S.E. VIDASINU.

Los miembros del Consorcio o de la Unidon Temporal deberan sefalar las
reglas basicas que regulen las relaciones entre ellos y su responsabilidad


https://www.funcionpublica.gov.co/web/sigep

serd solidaria frente a la E.S.E. VIDASINU de todas y cada una de las
obligaciones derivadas de la propuesta y del contrato.

En atencion a lo dispuesto en el articulo 11 del Decreto 3050 de 1997, los
integrantes del Consorcio o Union Temporal y demdas formas asociativas
legalmente constituidas, deberan escoger para efectos de pago, en
relacion con la facturacion, una de las siguientes opciones, la misma que
deberd manifestarse expresamente y por escrito al momento de la
adjudicacion del contrato:

- Si la va a efectuar en representacion del Consorcio o Unidn Temporal uno
de sus integrantes, caso en el cual debe informar el porcentaje o valor del
contrato que corresponda a cada uno de los integrantes, el nombre, razén
social y el numero del

- Si la facturacion es en forma separada, cada uno de los integrantes del
Consorcio o Union Temporal, deberd informar la participacion en el valor
del contrato.

- Si la facturacion la va a realizar el Consorcio o Union Temporal a nombre
propio y en representacion de sus miembros, es decir bajo su propio NIT,
caso en el cual se debe senalar el porcentaje o valor del contrato que
corresponda a cada uno de los integrantes, el nombre de la razdn social y
el numero de identificacion tributaria, de cada uno de ellos.
Adicionalmente, en caso de ser el adjudicatario del contrato, debera
adelantar los tramites de expedicion del RUT del Consorcio o Unidn
Temporal ante la DIAN, documento necesario para los tramites de la
legalizacion del contrato.

i) Certificacidon sobre aportes al Sistema de Seguridad Social y Parafiscales,
para lo cual debera tener en cuenta los siguientes lineamientos:

- En caso que el proponente sea una persona juridica, debera tener en
cuenta lo establecido en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, para cuyo
efecto debera aportar con la propuesta certificacion expedida por el
Revisor Fiscal, cuando este exista de acuerdo con los requerimientos de la
Ley, o por el Representante Legal cuando no se requiera Revisor Fiscal,
donde se certifique el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas
de salud, riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de
Compensacion Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar vy
Servicio Nacional de Aprendizaje. Cuando la certificacion sea emitida por
revisor fiscal, deberd anexar al certificado copia de la cedula de ciudadania,
tarjeta profesional y certificado de antecedentes disciplinarios de la Junta
Central de Contadores.

- En caso de que el proponente sea una persona natural, debera tener en
cuenta lo establecido en el articulo 1° de la Ley 828 de 2003, para cuyo
efecto deberd aportar con la propuesta declaracion juramentada donde se



certifique el pago de los aportes de sus empleados a los sistemas de salud,
riesgos profesionales, pensiones y aportes a las Cajas de Compensacion
Familiar, Instituto Colombiano de Bienestar Familiar y Servicio Nacional de
Aprendizaje.

- En caso de que el proponente sea una persona juridica o una persona
natural sin empleados a su cargo, tendrd que allegar declaracion
juramentada donde asi lo indigue, comprometiéndose en el mismo
documento que en caso de que se le adjudique el proceso realizara las
contrataciones de personal necesarias y realizard las cotizaciones
necesarias.

Se recomienda diligenciar formato anexo de CERTIFICACION DE PAGOS
DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES PARAFISCALES

i) Certificado de Antecedentes Disciplinarios expedido por la Procuraduria
General de la Naciodn, o el reporte de la consulta en la pagina Web de la
Procuraduria General de la Nacion, el cual deberd haber sido expedido en
fecha no mayor a tres (3) meses.

En caso que el proponente sea una persona juridica, deberan allegarse los
Certificados Antecedentes Disciplinarios de la persona juridica y del
Representante Legal.

En el evento gque no se allegue el Certificado de Antecedentes
Disciplinarios, la E.S.E. VIDASINU procederd a generarlo durante la
celebracion del comité de contratacion el cual realizara el estudio de
habilitacion de la propuesta.

k) Certificado de Responsabilidad Fiscal expedido por la Contraloria
General de la Nacidn, o el reporte de la consulta en la pagina Web de la
Contraloria General de la Nacion, el cual debera haber sido expedido en
fecha no mayor a tres (3) meses.

En caso gue el proponente sea una persona juridica, deberan allegarse los
Certificado de Responsabilidad Fiscal de la persona juridica y del
Representante Legal.

En el evento que no se allegue el Certificado de Responsabilidad Fiscal, la
E.S.E. VIDASINU procedera a generarlo durante la celebracidon del comité
de contratacion el cual realizara el estudio de habilitacion de la propuesta.

I) Consulta de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales expedido
por la Policia Nacional, el cual debera haber sido expedido en fecha no
mayor a tres (3) meses.



En caso que el proponente sea una persona juridica, debera allegarse la
Consulta de Antecedentes Penales y Requerimientos Judiciales del
Representante Legal.

En el evento que no se allegue la Consulta de Antecedentes Penales y
Requerimientos Judiciales, la E.S.E. VIDASINU procederd a generarlo
durante la celebracion del comité de contratacién el cual realizara el
estudio de habilitacion de la propuesta.

m) Consulta de antecedentes en el Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC expedido por la Policia Nacional, el cual debera haber
sido expedido en fecha no mayor a tres (3) meses.

En caso que el proponente sea una persona juridica, debera allegarse la
Consulta de antecedentes en el Sistema Registro Nacional de Medidas
Correctivas RNMC del Representante Legal.

En el evento que no se allegue la Consulta de antecedentes en el Sistema
Registro Nacional de Medidas Correctivas RNMC, |la E.S.E. VIDASINU
procedera a generarlo durante la celebracion del comité de contratacion
el cual realizara el estudio de habilitacion de la propuesta.

n) Certificacion de no hallarse incurso en causales de Inhabilidad e
Incompatibilidad. En caso que el proponente sea una persona natural
debera certificar que no se encuentra incurso en ninguna causal de
inhabilidad e incompatibilidad de las contenidas en el articulo 8 de la Ley
80 de 1993, adicionado por el articulo 18 de la Ley 1150 de 2007 y demas
normas concordantes. En caso que el proponente sea una persona juridica
la certificacion debera emitirla el Representante Legal.

Se recomienda diligenciar formato anexo de CERTIFICACION DE NO
HALLARSE INCURSO EN CAUSALES DE INHABILIDAD E
INCOMPATIBILIDAD.

En el contrato que se derive del Termino de Condiciones, la E.S.E.
VIDASINU aplicara las reglas sobre las Inhabilidades e Incompatibilidades
previstas en los articulos 8, 9 y 10 de la Ley 80 de 1993 y en las demas
normas gue la modifiquen o adicionen, en cuanto sean pertinentes.

0) Acto administrativo expedido por el Ministerio de Trabajo, por medio
del cual se autorice el funcionamiento como Empresa de Servicios
Temporales - EST.

p) Podliza de Garantia a favor de Empresa de Servicios Temporales - EST
en los términos del Decreto 4369 de 2006.

a) Certificados de experiencia. Los proponentes deberdn presentar los
documentos que acrediten experiencia relacionada con el objeto del



contrato. Seran validos los certificados de experiencia aportados por los
socios de la persona juridica o la de los integrantes de Consorcio o Unidén
Temporal.

r) Diligenciar y presentar en sobre aparte el formato unico de conocimiento
en inscripcion del cliente - proveedor - contratista, sea persona natural o
juridica, el cual debera ir acompanado de los documentos a adjuntar
requeridos en dicho formato.

Asi mismo autorizard a la Entidad a verificar que el oferente no se
encuentra incluido en la lista vinculante del Consejo de Seguridad de las
Naciones Unidas y la lista restrictiva de la OFAC, y que no ha sido vinculado
a investigacion ante cualquier autoridad que lo inhabilite para contratar.

9.5. ADMISIBILIDAD DE LAS PROPUESTAS Y CAUSALES DE RECHAZO
DE LAS MISMAS.

Una propuesta sera habilitada cuando se presente oportunamente y se
ajuste a los requisitos para participar establecidos en el presente Término
de Condiciones.

La propuesta no serd admitida o sera rechazara cuando se halle incursa en
uno de los siguientes casos, ademas de los indicados expresamente en
otros apartes de este documento:

a) No serda admitida cuando la propuesta se presente de forma
extemporanea.

b) No serd admitida cuando la propuesta se presente en un lugar o por un
medio distinto de los indicados en los Términos de Condiciones.

c) Se rechazard de plano cuando el proponente se encuentre incurso en
alguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la
Constitucion o en la ley.

d) No seran admitidas cuando existan varias propuestas presentadas por
el mismo proponente o por uno de sus integrantes, tratdandose de
Consorcios o Uniones Temporales o su Representante Legal, para este
mismo procedimiento de seleccion.

e) Se rechazard cuando tratandose de Consorcio o Unidon Temporal, su
Representante Legal, no se encuentre debidamente autorizado para
presentar la propuesta o suscribir el contrato de acuerdo con el documento
privado suscrito por los integrantes. Asi mismo cuando el Consorcio o
Unidn Temporal no se encuentre debidamente constituido, segun sea el
caso de conformidad con las exigencias contenidas en las normas vigentes.



f) Se rechazara cuando la informacion consignada en los documentos que
integran la propuesta no sea veraz y sea detectada por la E.S.E. VIDASINU,
esto es, no corresponda a la realidad.

g) Se rechazard cuando la propuesta sea presentada por personas
juridicamente incapaces para obligarse o que no cumplan todas las
calidades y condiciones de participacion indicadas dentro de estos
Términos de Condiciones.

9.6. FORMA DE PRESENTACION DE LAS PROPUESTAS.

Los proponentes deberan presentar una unica propuesta, la cual debera
ajustarse a los requisitos y especificaciones previstas en el presente
Término de Condiciones. Debe presentarse un (1) sobre original de la
propuesta.

Los proponentes deberan presentar con sus propuestas todos los
documentos establecidos en el presente Término de Condiciones.

La E.S.E. VIDASINU no tendra en cuenta para efectos de la evaluacidon de
las propuestas, documentos distintos a los sefalados en los presentes
Términos de Condiciones o los gue las normas vigentes los exijan. No
deberan incluirse catdlogos, folletos o documentos cuyo contenido sea
diferente al solicitado en los presentes Términos de Condiciones. En caso
gue se incluyan, no seran tenidos en cuenta para ningun efecto, lo cual se
entiende aceptado por cada proponente con la presentacion de su
propuesta.

9.7. PERIODO DE yERIFICACIéN DE REQUISITOS HABILITANTES.

La E.S.E. VIDASINU sera la encargada del seguimiento de las propuestas y
la evaluacion se harad por medio del Comité de Contratacion de la entidad,
en los términos previstos en el cronograma.

9.8. DECLARACION DE DESIERTA DE LA INVITACION PUBLICA.
El presente proceso podra ser declarado desierto, en los siguientes casos:

a) Cuando no se hubiera presentado ninguna propuesta.

b) Cuando ninguna de las propuestas presentadas cumpla con lo exigido
en los Términos de Condiciones.

¢) Por cualquier otro motivo o causa que impida la seleccién objetiva.

d) Por motivos de conveniencia debidamente justificados y motivados a
consideracion de la E.S.E. VIDASINU.

10. CAPACIDAD JURIDICA - APTITUD LEGAL.

El proponente para acreditar la actitud legal deberad cumplir con los
requisitos establecidos en el numeral 9.4 de los presentes Términos de
Condiciones.



11. EXPERIENCIA.

Se considera experiencia especifica en el area, contratos (actas de
liuidacion o certificaciones expedidas por la entidad contratante) que
hayan incluido la ejecucidn de actividades iguales o similares a las
ofertadas en el objeto de los Términos de Condiciones.

El proponente debe acreditar minimo dos (2) experiencias de contratos
ejecutados a la fecha de presentacion de la propuesta, relacionado con el
objeto del presente proceso de contratacion. Seran validos los certificados
de experiencia aportados por los socios de la persona juridica o la de los
integrantes de Consorcio o Unién Temporal.

Si el contrato se suscribid en Consorcio, Unidon Temporal o cualquier forma
de asociacién, deberd acreditarlo mediante copia del acuerdo de
asociacion, o certificacion emanada de la entidad contratante, donde
consten los miembros que lo conformaron y su porcentaje de participacion.

En caso de Consorcio, Unidon Temporal o cualquier forma de asociacion, las
actividades ejecutadas se tomaran en su totalidad. En ningun caso las
actividades se ponderardn por el porcentaje de participacion.

12. RESUMEN DE REQUISITOS HABILITANTES

La E.S.E. VIDASINU realizara la revision juridica, técnica, de experiencia y
financiera de las propuestas sobre los documentos presentados, lo que no
dara lugar a calificacion, pero si a la determinacidén sobre si la propuesta es
habil o no, referente a los aspectos sefalados, de acuerdo con los
parametros establecidos en el presente proceso.

Para su calificacion las propuestas deberan contener la siguiente
denominacion en los cuatro aspectos habilitantes.

REVISION JURIDICA (HABILITA

REVISION DE EXPERIENCIA (HABILITA)
TIPO DESCRIPCION , CUMPLE | NO CUMPLE
, CARTA DE PRESENTACION DE LA

JURIDIR PROPUESTA

JURIDICO REGISTRO UNICO TRIBUTARIO - RUT
, CERTIFICADO DE EXISTENCIA Y

JURIDICO REPRESENTACION LEGAL [/

REGISTRO MERCANTIL
ACTA DE CONFORMACION DE

JURIDICO CONSORCIOS O UNION TEMPORAL.
JURIDICO FORMATO UNICO DE HOJA DE VIDA
FORMATO PUBLICACION
, PROACTIVA  DECLARACION Y
JURIDICO REGISTRO DE CONFLICTO DE
INTERES
JURIDICO FOTOCOPIA DE CEDULA DE

CIUDADANIA




' CERTIFICADO DE ANTECEDENTES
JURIDICO DISCIPLINARIOS
» CONSULTA DE ANTECEDENTES
JURIDICO FISCALES
, CONSULTA DE  ANTECEDENTES
JURIDICO PENALES Y  REQUERIMIENTOS
JUDICIALES
JURIDICO CONSULTA RNMC
, PAGO DE APORTES AL SISTEMA DE
JURIDICO SEGURIDAD SOCIAL Y
PARAFISCALES
» CERTIFICADO DE INHABILIDADES E
JURIDICO INCOMPATIBILIDADES
, AUTORIZACION DE
JURIDICO FUNCIONAMIENTO COMO EMPRESA
DE SERVICIOS TEMPORALES - EST.
POLIZA DE GARANTIA A FAVOR DE
, EMPRESA DE SERVICIOS
JURIDICO TEMPORALES - EST EN LOS
TERMINOS DEL DECRETO 4369 DE
20086,
EXPERIENCIA | EXPERIENCIA ACREDITADA

13. CRONOGRAMA.

CRONOGRAMA FECHA LUGAR

PUBLICACION DE CARTELERA SEDE
TERMINOS DE | 29 DE AGOSTO DE 2023 ADMINISTRATIVA Y PAGINA
CONDICIONES WEB DE LA E.S.E. VIDASINU

CALLE 22B No. 4W-33
BARRIO EL AMPARO SEDE
ADMINISTRATIVA DE LA
ES.E.  VIDASINU EN LA
CIUDAD DE MONTERIA

CALLE 22B No. 4W-33
BARRIO EL AMPARO SEDE
ADMINISTRATIVA  DE LA
ES.E.  VIDASINU EN LA
CIUDAD DE MONTERIA

CALLE 22B No. 4W-33
BARRIO EL AMPARO SEDE
31 DE AGOSTO DE 2023 ADMINISTRATIVA  DE LA
ES.E.  VIDASINU EN LA
CIUDAD DE MONTERIA

CALLE 22B No. 4W-33
BARRIO EL AMPARO SEDE
FIRMA DEL CONTRATO 1° DE SEPTIEMBRE DE 2023 ADMINISTRATIVA  DE LA
ES.E.  VIDASINU EN LA
CIUDAD DE MONTERIA

Plazo para realizar adendas: Desde la publicacion de los términos de
condiciones hasta las 05:00 P.M. del 29 de agosto de 2023.

PLAZO PARA RECIBIR | 30 DE AGOSTO DE 2023
PROPUESTAS CIERRE: A LAS 04:59 P.M.

EVALUACION DE LAS | 30 DE AGOSTO DE 2023 A LAS
PROPUESTAS 5:00 P.M.

OBSERVACIONES A LA
EVALUACION

14. CRITERIO PARA SELECCIONAR LA OFERTA MAS FAVORABLE.

El criterio para seleccionar la oferta mas favorable, sera aquella que oferte
el menor precio, siempre y cuando cumpla con los requisitos habilitantes y
demads condiciones establecidas en los términos de condiciones.



15. CRITERIOS DE DESEMPATE.

En el evento de presentarse empate entre dos (2) o mas proponentes la
E.S.E. VIDASINU adjudicard al proponente que haya presentado la
propuesta primero.

16. NUMERO MIiNIMO DE PARTICIPANTES.

El nimero minimo de participantes habiles para no declarar desierta el
proceso de contratacion del presente Termino de Condiciones, serd de UN
(1) oferente, entendiéndose como participante habil a quien cumpla con
los requisitos habilitantes aqui sefialados.

17. SUPERVISION.

La supervision sera adelantada por el funcionario que designe para tal
efecto el Gerente de la E.S.E. VIDASINU, quien tendra bajo su
responsabilidad la vigilancia y control, técnico, administrativo y financiero
del contrato de conformidad con los parametros que sobre esta materia a
trazado de la Ley 80 de 1993 y el Estatuto de Contratacion de la E.S.E.
VIDASINU.

De igual forma el supervisor del contrato sera responsable civil, penal y
disciplinariamente por las omisiones y demas actuaciones que generen un
detrimento para la entidad.

18. CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL.

El contrato a suscribir sera financiado con cargo al Certificado de
Disponibilidad Presupuestal No. 00568 del 29 de agosto de 2023,
expedido por el Analista de Presupuesto de la Empresa.

19. ESTIPULACIONES LAS CLAUSULAS EXCEPCIONALES.
La E.S.E. VIDASINU en la minuta contractual estipulara las clausulas
previstas en el Estatuto General de la Administraciéon Publica.

La presente convocatoria sera publicada en la pagina web
www.esevidasinu.gov.co vy en las carteleras ubicadas en la sede
administrativa de la Entidad.

Atentamente,

DORIS ESTELLA SPATH PORTILLO
Gerente

Proyectd: Saudy Arboleda Petro - Contratista Oficina Juridica.
Aprobd: Luis Mogollén Behaine - Asesor Juridico.


http://www.esevidasinu.gov.co/

) ANEXO No. 1
CARACTERISTICAS UNIFORMES DEL SERVICIO A CONTRATAR

FUNCIONES POR CARGOS DEL RECURSO HUMANO QUE REQUIERE LA
E.S.E VIDASINU PARA EL DESARROLLO DEL OBJETO CONTRACTUAL

DENOMINA,CIO'N DEL CARGO: AUXILIAR - DIGITADORES 4505
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 12

VALOR DEL PROCESO: $ 1.212.640

FUNCIONES ESENCIALES

. Digitar, revisar y procesar la informacion generada por cada usuario
de las dependencias asignadas, como producto de las actividades
realizadas en lo que concierne a la Proteccidon Especifica, Deteccidn
Temprana y la aplicacion de las Guias de Atencion Integral de las
enfermedades de interés en salud publica de obligatorio cumplimiento, de
acuerdo a normas, lineamientos y procedimientos establecidos, para
contribuir con el logro de los objetivos de su area de trabajo

. Digitar, revisar y procesar la informacion para alimentar los sistemas
informaticos asignados, en lo referente a la Proteccidon Especifica,
Deteccion Temprana y la aplicacion de las Guias de Atencion Integral de
las enfermedades de interés en salud publica de obligatorio cumplimiento,
segun el esquema descrito en el anexo técnico de la Resolucion 4505 de
2012, en los tiempos descritos y utilizando los medios tecnologicos
existentes.

. Constatar la veracidad y exactitud de la informacién digitada, a
través de la revision fisica de las historias clinicas de la pendencia asignada.
. Revisar el RIPS (Registro Individual de Prestacion de Servicios)

semanalmente, con el fin de hacerle seguimiento a las atenciones
brindadas por de parte las IPS; verificando que éstas concuerden con la
informacion reportada en el sistema.

. Adjuntar reporte de actividades mensual del total de acciones
contempladas en las normas técnicas de Proteccion Especifica y Deteccion
Temprana.

. Ejecutar la modificacion de la informacién que se requiera en el
sistema, bajo la autorizacion y de acuerdo a los lineamientos de su superior
inmediato.

. Aplicar conceptos basicos de aseguramiento de informacion en el
procesamiento de datos.
. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las

instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le sean
encomendados, almacenando la informacion en Ilas unidades de
conservacion gue exija la tecnologia existente y aplicando ademas las
normas generales de archivo.

. Mantener el orden y presentacion del puesto de trabajo a su cargo.



DENOMINA,CION DEL CARGO: AUXILIAR - DIGITADORES PAI
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 13

VALOR DEL PROCESO: $ 1.212.640

FUNCIONES ESENCIALES

. Digitar, revisar y procesar informacion correspondiente al PAI
(Programa Ampliado de Inmunizaciones), de acuerdo a normas,
lineamientos y procedimientos establecidos; para contribuir con el logro
de los objetivos de su area de trabajo.

. Digitar, revisar y procesar la informacion para alimentar los sistemas
informaticos asignados, en lo referente al Programa Ampliado de
Inmunizaciones (PAI), bajo los mas recientes lineamientos y formatos para
el adecuado funcionamiento, en los tiempos descritos y utilizando los
medios tecnoldgicos existentes.

. Constatar la calidad y exactitud de la informacion a digitar, a través
de la revision de los registros diarios de vacunacion, en las fechas
estipuladas para el cumplimento en la entrega de informes mensuales.

. Ejecutar la modificacion de la informacién que se requiera en el
sistema, bajo la autorizacion y de acuerdo a los lineamientos de su superior
inmediato.

. Atender telefénicamente a los requerimientos del personal de
vacunacion de la zona urbana vy rural.

. Aplicar conceptos basicos de aseguramiento de informacion en el
procesamiento de datos.

. Llevar y responder por la forma correcta, actualizada y de acuerdo
con las instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le sean
encomendados, almacenando la informacion en las unidades de
conservacion que exija la tecnologia existente y aplicando, ademas las
normas generales de archivo.

. Mantener el orden y presentacion del puesto de trabajo a su cargo.
. Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus
actividades, cuando su superior inmediato lo determine.

DENOMINA,CIC')N DEL CARGO: ASISTENTE - PAI
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $1.736.280

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar labores de agendamiento para la aplicacién de bioldgicos
del programa PAIl (Plan Ampliado de Inmunizacion) incluida la vacuna
COVID-19.

. Apoyar en la reprogramacion de citas de los usuarios ausentes a los
diferentes programas de promocién y prevencion, gue conlleven al
cumplimiento de los esquemas de vacunacion.

. Apova las labores de registro y aplicacion de bioldgicos.



. Consignar en forma eficiente y eficaz la informacidn concerniente a
las actividades del cargo, manteniendo al dia los sistemas informaticos
asignados, en lo referente al Programa Ampliado de Inmunizaciones (PAI).

. Atender los requerimientos del personal de vacunacidon de la zona
urbana y rural.
. Brindar apoyo en la organizacion del archivo de los documentos que

le sean encomendados, almacenando la informacidén en las unidades de
conservacion que exija la tecnologia existente y aplicando, ademas las
normas generales de archivo.

. Realizar las demas funciones que le sean encomendadas.

DENOMINA,CIC')N DEL CARGO: ASISTENTE - PRESUPUESTO
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 1.736.280

FUNCIONES ESENCIALES

. Digitar el registro oportuno de la informacion suministrada por las
distintas areas, para asi, poder dar cumplimiento con los informes
financieros a los diferentes entes de control.

. Asistir en la causacion de los compromisos a fin de general la
obligacion presupuestal.

. Apoyar el registro de las operaciones de caja menor.

. Diligenciar el registro de la ndmina.

. Digitar el ingreso y causacion de las facturas de ventas de eventos y
capitados al software.

. Apoyar el registro de los comprobantes de ingresos.

. Facilitar el proceso de conciliacidon bancaria.

. Digitar los gastos y rendimientos financieros.

. apoyar las labores tendientes a la conciliacion sistematicamente las

operaciones realizadas durante el mes para efectos de la presentacion de
la declaracion de retencion en la fuente.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CION DEL CARGO: ASISTENTE - SIAU
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESQOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 1.736.280

FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar apoyo en la ejecucion de los procesos de SIAU (Sistema de
informacion y atencidén al wusuario) que adelanta la institucion;
contribuyendo asi, en la eficiente gestion de esta para la prestacion de
servicios de calidad.



. Participar en el proceso de administracion del sistema de quejas,
reclamos, sugerencias, solicitudes y soluciones en su competencia, para un
oportuno y efectivo funcionamiento del mismo.

. Mantener actualizadas las carteleras informativas.
. Brindar apoyo en la recepcion de PQRS.
. Informar de manera oportuna a su jefe inmediato, a cerca de errores

o anomalias en el equipo y/o sistema informético asignado, con la finalidad
de hacer las correcciones y no entorpecer procesos de su area.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CION DEL CARGO: ASISTENTE - ARCHIVO
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 1.736.280

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar labores auxiliares enfocadas al manejo del archivo central;
en forma adecuada, oportuna y de acuerdo a los procedimientos
documentados por la institucidon y segun la normatividad vigente.

. Realizar las labores de recepcidon, organizacion, archivo, control y
custodia, de documentos propios del archivo central de la institucion.

. Velar por la seguridad de la informacidn contenida en el archivo
central de la institucion donde presta sus servicios.

. Proponer recomendaciones y politicas para el adecuado
mantenimiento y conservacion de los documentos de la institucion
custodiados en el archivo central.

. Establecer el procedimiento para el préstamo de documentos en la
institucion, con el fin de mantener un adecuado control de los mismos vy
facilitar el acceso a la informacion.

. Participar en el disefo, organizacion y control del ciclo vital de los
documentos que ingresan vy salen del archivo central, garantizando que la
instituciéon de una adecuada utilizaciéon y archivo a los documentos.

. Promover la actualizacion y eficiente utilizacion de las herramientas
tecnoldgicas de apoyo a la gestidon documental, garantizando de esta
forma la oportunidad en el tramite de los documentos.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.
. Velar por la conservacion de los documentos custodiados en el

Archivo central de la institucidon y del patrimonio documental de la misma.

DENOMINA,CIO'N DEL CARGO: ASISTENTE - SALUD PUBLICA
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESQOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 1.736.280



FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar apoyo en la planeacion y organizacion de actividades
enfocadas al cumplimiento de programas propios de la salud publica
conforme a las directrices del jefe inmediato, las politicas institucionales y
la normatividad legal vigente.

. Participar en las acciones de fomento y promocion de la salud en el
ambito municipal, de acuerdo a la poblacién y las prioridades en salud
publica establecidas.

. Desarrollar o ejecutar en coordinacidn con el superior inmediato, las
actividades de promocion de la salud enmarcadas en la contratacion del
Plan de Intervenciones Colectivas cuando se requiera.

. Brindar apoyo en la elaboracidn y presentacion dentro de los plazos
establecidos, los informes requeridos en términos de calidad, eficacia,
eficiencia y oportunidad.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacion sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CIC')N DEL CARGOQO: ASISTENTE - SISTEMAS
NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 1.736.280

FUNCIONES ESENCIALES

. Asistir al técnico en sistemas en la realizacidon del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos tecnologicos de la empresa donde
presta sus servicios.

. Apoyar al técnico en sistemas en la realizacion periddica de las
actualizaciones de Windows.
. Preparar, limpiar y dar mantenimiento a los equipos, instrumentos,

materiales, herramientas y otros objetos requeridos para la ejecucion de
las labores.

. Atender y resolver consultas que le presentan sus superiores y
companeros, en relacion con las actividades a su cargo.

. Inspeccionar periddicamente el inventario de equipos informaticos
de la empresa donde presta sus servicios.

. Cumplir con las normas técnicas y procedimientos en materia de
seguridad integral establecidos por la empresa que se le presta el servicio;
incluidas normas ambientales.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidon institucional.

DENOMINACION DEL CARGO: ASISTENTE - MANTENIMIENTO
HOSPITALARIO

NIVEL JERARQUICO: Asistencial

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $1.736.280



FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar digitalizaciones de planos y disefos.

. Realizar memorias de cantidades.

. Proyectar analisis de precios unitarios.

. Proyectar oficios de avances de obras y notificaciones de
requerimientos en materia de infraestructura.

. Tramitar ante los operadores de servicios publicos domiciliarios los

procesos tendientes a gestionar la disponibilidad de servicios publicos vy
certificaciones de viabilidad de los mismos.

. Verificar y hacer seguimiento del plan de calidad exigido para la
ejecucion de las obras.

. Verificar y hacer seguimiento del plan de salud y seguridad en el
trabajo exigido para la ejecucion de las obras.

. Brindar apoyo en la realizacion de medicion de areas, inspecciones
técnicas de topografia, suelos, sistemas de drenaje y de suministro de
agua, vias, bases y estructuras, para proveer informacion en la elaboracion
de registros e informe.

. Informar al supervisor de obras civiles y mantenimiento hospitalario
dela E.S.E VIDASINU, los inconvenientes y novedades presentadas durante
la ejecucion de las diferentes obras civiles o de mantenimiento hospitalario
contratadas con terceros.

DENOMINA,CI(')N DEL CARGO: TECNICO - ARCHIVO
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar labores técnicas enfocadas al manejo del archivo central; en
forma adecuada, oportuna y de acuerdo a los procedimientos
documentados por la institucion y segun la normatividad vigente.

. Realizar las labores de organizacidon, archivo, control y custodia, de
documentos propios del archivo central de la institucion.

. Velar por la seguridad de la informacidn contenida en el archivo
central de la institucion donde presta sus servicios.

. Proponer recomendaciones y politicas para el adecuado
mantenimiento y conservacion de los documentos de la institucion
custodiados en el archivo central.

. Establecer el procedimiento para el préstamo de documentos en la
institucién, con el fin de mantener un adecuado control de los mismos y
facilitar el acceso a la informacion.

. Participar en el disefo, organizacion y control del ciclo vital de los
documentos que ingresan vy salen del archivo central, garantizando que la
instituciéon de una adecuada utilizacién y archivo a los documentos.

. Promover la actualizacion y eficiente utilizacion de las herramientas
tecnoldgicas de apoyo a la gestidon documental, garantizando de esta
forma la oportunidad en el tramite de los documentos.



. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

. Velar por la conservacion de los documentos custodiados en el
Archivo central de la institucion y del patrimonio documental de la misma.

DENOMINA,CION DEL CARGO: TECNICO - TALENTO HUMANO
NIVEL JERARQUICO: Tecnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES
. Apoyar al Asesor de talento Humano en la coordinacion
organizacion, ejecucion y control de los procesos, planes, programas y
proyectos orientados a la promocion de estrategias administrativas
integrales para garantizar el talento humano iddoneo, competente vy
motivado en la institucion.

. Apoyar en la elaboracion de informes de supervision y control a
cargo de la oficina de Talento Humano.
. Colaborar en la programacion y agenda de procesos de induccion y

vinculacion del Talento Humano iddneo, necesarios para el normal
funcionamiento de las dependencias, de acuerdo a las normas vy
disposiciones institucionales vigentes.

. Participar en las actividades tendientes al desarrollo de sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
. Apoyar y hacer seguimiento a los procesos de evaluacion del

desempeno periodico y definitivo, elaborando los informes con los
resultados y presentdndolos al jefe inmediato y/o a la gerencia.

. Participar en las actividades de difusion de los programas
emprendidos por la institucion.
. Las demas actividades que le sean requeridas en extension de las

labores propias de la oficina de Talento Humano y Bienestar Social.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - SUB CIENTIFICA
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion en el
area de Subdireccidon Cientifica, de acuerdo a los objetivos vy
funcionamiento de la misma, contribuyendo asi en la normal prestacion de
los servicios institucionales.

. Realizar las actividades de apoyo requeridas en el area Subdireccion
Cientifica, de conformidad con lo objetivos y procedimientos establecidos.
. Participar en la formulacion, organizacion y control de los programas

de agendamiento de citas.



. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para la prestacion del servicio a su cargo, especificamente
acciones preventivas, correctivos y de mejoramiento.

. Realizar acompanamiento a las tareas realizadas en el area de
Subdireccidn Cientifica, de acuerdo a instructivos y procedimientos
técnicos.

. Garantizar el uso de canales de comunicacién de forma adecuada y
efectiva, en todo el equipo de trabajo de la institucion.
. Participar en los programas, procesos e instrumentos requeridos

para mejorar la prestacion del servicio y las actividades propias del area
donde desempafa sus funciones.

. Brindar apoyo cuando sea requerido, para la contribucion al
desarrollo y la sostenibilidad institucional.
. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidén sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CION DEL CARGO: TECNICO - AUDIOVISUALES
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Creacion y Generacion de Contenidos como Videos Infograficos,
Audios, Graficos, enmarcados en la estrategia de divulgacion de la ESE
Vidasinu relacionados con sus servicios médicos, campafnas preventivas y
comunicacion de sus logros al publico en general a través de las
plataformas digitales (Redes Sociales).

. Desarrollar tareas de comunicacion para la satisfaccion de las
necesidades internas y externas de informacion, asi como para el
fortalecimiento de la imagen de la institucion con su grupo de interés;
mediante técnicas y canales, que permitan crear un vinculo con usuarios
de manera confiable

. Coordinar con las areas de la institucion donde presta sus servicios,
las estrategias para transmitir mensajes institucionales a nivel interno y
externo, que posibiliten la promocidén y difusién oportuna y eficiente.

. Brindar apoyo estratégico en la programacion y organizacion de
eventos institucionales que faciliten la coordinacion logistica, promocion y
correcto uso de la imagen corporativa.

. Disefar y ejecutar estrategias que permitan brindar informaciéon y
orientacion a los usuarios internos y externos de la institucion, de forma
oportuna y confiable, bajo las politicas y normas establecidas.

. Manejar la imagen del gerente y de la institucidon donde presta sus
servicios ante la opinidn publica, a través, de los medios de comunicacion.
. Recibir a los medios de comunicacion que

. visiten la institucién, atendiendo sus inquietudes y manteniendo un

contacto constante con los mismos.



. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el
desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas vy planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Cumplir con el horario de trabajo establecido por su dependencia o

empleador y solicitar permiso a su Jefe Inmediato para ausentarse de él.

DENOMINA,CI(')N DEL CARGO: TECNICO - REGENTE DE FARMACIA
NIVEL JERARQUICO: Tecnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar labores técnicas orientadas a la adquisicion, recepcion,
almacenamiento y distribuciéon de los medicamentos, insumos
hospitalarios esenciales y los dispositivos meédicos utilizados en la
promocion de la salud, diagndsticos, tratamientos y rehabilitacion de la
enfermedad; en forma oportuna y cumpliendo con las normas técnicas y
los procedimientos pertinentes; de esta forma, contribuyendo a la
prestacion de un servicio con calidad y seguridad a los usuarios.

. Participar en el plan anual de compras de medicamentos e insumos
meédicos, de acuerdo con las necesidades, decisiones del comité de
compras vy la disponibilidad presupuestal de la institucion.

. Programar, orientar y ejecutar la adquisicion de medicamentos,
dispositivos y demas insumos hospitalarios esenciales semanalmente, con
base al plan de compras anual definidos en la institucion.

. Ejecutar y controlar la recepcidn, el ingreso/egreso, almacenamiento
y registro adecuado de los medicamentos de control y dispositivos
médicos; asi mismo, registrando la fecha de vencimiento, niUmero de lote,
registro sanitario y conformidades de cada recepcion; actuando siempre,
bajo el cumplimiento de los procedimientos, procesos y normas
pertinentes.

. Realizar despachos a los usuarios internos, para un excelente
desempeio de las areas institucionales, respondiendo a demas, por el
inventario fisico de medicamentos y materiales médicos asignados a su
area.

. Garantizar el funcionamiento eficiente y eficaz de los servicios de
farmacia prestados en la institucion; orientando al personal de farmacia en
el desempeno de las funciones.

. Controlar preventivamente el inventario de la institucion mediante la
técnica de maximos y minimos, para garantizar la existencia adecuada de
medicamentos e insumos médicos; evitando asi, acumulaciones excesivas
de Stock.

. Prevenir los eventos adversos y fallas de calidad en los
medicamentos, dispositivos médicos vy reactivos de diagndstico,



destinados para el uso y consumo humano, mediante la ejecucion del
programa de farmaco y tecnovigilancia.

. Realizar vigilancia y control a los insumos hospitalarios
promocionando el uso racional de los mismos.

. Responder y custodiar los medicamentos de control especial,
presentando los informes mensuales ante la Secretaria de Salud Municipal.
. Participar y coordinar los inventarios generales, periddicos y
permanentes de medicamentos e insumos hospitalarios esenciales en la
institucion.

. Analizar y reportar anomalias encontradas en la supervision de
medicamentos.

. Coordinar el comité de farmacia y terapéutica de la Institucion.

. Elaborar el analisis y calificacion de los diferentes proveedores de

medicamentos e insumos hospitalarios esenciales de la institucion,
especificando rechazos que se realizan por productos.

. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las
instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le sean
encomendados, almacenando la informacion en Ilas unidades de
conservacion gue exija la tecnologia existente y aplicando ademas las
normas generales de archivo.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - SIAU
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 6

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar labores técnicas que apoyen la ejecucion de los procesos
de SIAU (Sistema de informacion y atencidn al usuario) que adelanta la
institucion; contribuyendo asi, en la eficiente gestion de la misma para la
prestacion de servicios de calidad.

. Mantener diariamente actualizada la base de datos con Ia
informacion de los procesos y asuntos propios de la del SIAU, almacenando
la informacion en las unidades de conservacion que exija la tecnologia
existente y aplicando ademas las normas generales de archivo y bajo el
cumplimiento de los procedimientos, procesos y normas pertinentes.

. Apovyar a SIAU en la administracion del sistema de quejas, reclamos,
sugerencias, solicitudes y soluciones en su competencia, para un oportuno
y efectivo funcionamiento del mismo.

. Realizar la medicion de la satisfacciéon del usuario y de percepcion
social de las actividades que desarrolla la institucién, de acuerdo con los
[ineamientos del superior inmediato y segun el procedimiento establecido.

. Analizar la informacion proveniente del usuario, grupo o comunidad
gue alimentan el proceso de toma de decisiones.
. Apoyar cuando en la transcripcion y digitacion de todas las

encuestas de satisfaccion cuando su superior inmediato le ordene.



. Brindar apoyo en la activacion de la ruta para victimas de violencia
sexual, maltrato infantil, violencia intrafamiliar, para la restituciéon de
derecho a los usuarios.

. Informar de manera oportuna a su jefe inmediato, a cerca de errores
o anomalias en el equipo y/o sistema informético asignado, con la finalidad
de hacer las correcciones y no entorpecer procesos de su area.

. Elaborar y presentar informes periodicos sobre el desarrollo de sus
actividades, cuando su superior inmediato lo determine.
. Cumplir con el horario de trabajo establecido

DENOMINA,CION DEL CARGO: TECNICO - SISTEMAS
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 7

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Asegurar el buen funcionamiento de los sistemas de informacion y
comunicaciones de las dependencias que le sean asignadas.

. Programar y realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de los
equipos de computo de las dependencias que sean asignadas.

. Realizar periddicamente las actualizaciones de Windows.

. Dar soporte a las redes, equipos, software institucional y demas

aplicativos, que apoyan los procesos misionales y administrativos de la
empresa en donde preste sus servicios, cuando su jefe inmediato lo
autorice.

. Monitorear el proceso de digitalizacion y cargue de historias clinicas
en el Software institucional.
. Organizar en la periodicidad establecida, las bases de datos que son

enviadas a las diferentes EPSs, para su posterior cargue en el FTP y envid
a las farmacias via correo electronico.

. Verificar que el personal de las sedes asignadas se encuentre
enroladas en los sistemas biométricos.

. Inspeccionar periddicamente el inventario de equipos informaticos
de la empresa donde presta sus servicios.

. Crear usuarios y configurar la plata teleféonica IP Denwa.

. Apoyar a los ingenieros de sistemas, en la elaboracion de informes;
cuando sea necesario.

. Atender y dar solucidn a los requerimientos de los usuarios tanto

internos como externos de la empresa donde presta sus servicios, en temas
de su competencia.

. Cumplir con las normas técnicas y procedimientos en materia de
seguridad integral establecidos por la empresa que se le presta el servicio;
incluidas normas ambientales.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - CUENTAS MEDICAS
NIVEL JERARQUICO: Técnico



No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2
VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Recepcionar las facturas radicadas por E.S.E. Vidasinu, ante los
distintos clientes (EPS y/o ERP), correspondientes a la prestacion de
servicios de salud.

. Revisar, relacionar y hacer seguimiento a las facturas radicas por
E.S.E. Vidasinu, para su posterior registro contable en cuentas por cobrar.
. Hacer Seguimiento a las guias de envios para fijar fecha de
radicacion en sistema.

. Archivar la facturacion por eventos y capita que llegan de cada una
de las EPS.

. Registrar glosas y devoluciones en el sistema de informacion
contable de la E.S.E.

. Llevar control fisico y magnético de las glosas y devoluciones que se
reciben de los distintos clientes (EPS y/o ERP).

. Verificar que las glosas y devoluciones reportadas.

. Verificar recibido de facturas o cuentas de cobro por las diferentes
EPS enviadas por medio electrdnico.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacion sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CION DEL CARGO: TECNICO - SALUD OCUPACIONAL
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar apoyo en la organizacion e implementacion del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Colaborar en el desarrollo de las inspecciones de seguridad

identificando los factores de riesgo a los que se encuentran expuestos los
trabajadores y realizar el levantamiento de la matriz de peligro y riesgos
de las diferentes sedes de la empresa.

. Apoyar en la elaboracién de los registros requeridos dentro del
SGSST.

. Asistir al Coordinador de Salud Ocupacional en la documentacion y
actualizaciéon permanente de los procedimientos, estandares y programas.
. Promover el uso correcto de los EPP vy equipos de seguridad por
parte del personal de la institucion.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacion sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidén institucional.



DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - MANTENIMIENTO
HOSPITALARIO

NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar digitalizaciones de planos y disefos.

. Brindar apoyo en la realizacion de medicion de areas, inspecciones
técnicas de topografia, suelos, sistemas de drenaje y de suministro de
agua, vias, bases y estructuras, para proveer informacion en la elaboracion
de registros e informe.

. Brindar apoyo en la preparacidon de especificaciones de
construccién, costos, calculos de materiales y programaciones del
proyecto.

. Brindar apoyo en la inspeccidn de proyectos de construccion,

realizando controles de avances de acuerdo a los planos establecidos y
especificaciones aprobadas en cantidad y calidad.

. Realizar visitas de seguimiento a las diferentes obras civiles o de
mantenimiento hospitalario contratadas con terceros, para llevar registro
fotografico.

. Informar al supervisor de obras civiles y mantenimiento hospitalario
de la E.S.E VIDASINU, los inconvenientes y novedades presentadas durante
la ejecucion de las diferentes obras civiles o de mantenimiento hospitalario
contratadas con terceros.

. Verificar las mediciones de las cantidades de obra ejecutadas para
las actas presentadas para avances de obras.
. Brindar acompafnamiento en la bitdcora de obras.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - TESORERIA
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Asistir en las actividades de apoyo administrativo necesarias para el
correcto funcionamiento del area de tesoreria, de acuerdo a los procesos
y procedimientos establecidos.

. Receptar, registrar y distribuir internamente las cuentas y/o facturas.
. Verificar, ingresar al sistema la facturacion.
. Llevar en forma correcta, actualizada y de acuerdo con las

instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le sean
encomendados, almacenando la informacion en Ilas unidades de
conservacion que exija la tecnologia existente y aplicando, ademas las
normas generales de archivo.

. Realizar escritos, transcripcion de datos e impresion de documentos,
conforme a las solicitudes de su superior inmediato.



. Recibir y efectuar llamadas telefonicas tomando notas de ellas vy
transmitiendo los mensajes correspondientes de manera oportuna, de
acuerdo a las directrices de su jefe inmediato.

DENOMINACION DEL CARGO: TECNICO - PRESUPUESTO Y
CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar los registros presupuestales y contables para la alimentacion
de las bases de datos requeridas para la presentaciéon de los diferentes
informes financieros.

. Hacer los registros requeridos para la causacion financiera que
permita la generacién de los certificados de disponibilidad y registros
presupuestales.

. Registrar los registros necesarios para la causacion de facturas

. Registrar los comprobantes de ingresos, tanto en contabilidad, como
en presupuesto y descargando las facturas respectivas segun relacion de
pagos para posterior mente elaborar comprobante de ingresos.

. Conciliar bancos con la contadora y jefe de presupuesto.

. Conciliar saldos con la oficina de cartera y presupuesto, para el envio
de informacidn a los entes de controles.

. Proyectar los certificados de ingreso y retenciones del personal
planta.

. Revisar y conciliar sistematicamente las operaciones realizadas

durante el mes para efectos de la presentacion de la declaraciéon de
retencion en la fuente.

. Registrar las entradas y salidas de almacén

. Conciliar con almacén las entradas y salidas de consumo vy
devolutivos

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidn sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINA,CI(')N DEL CARGO: TECNICO - SECRETARIA
NIVEL JERARQUICO: Técnico

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 2.042.900

FUNCIONES ESENCIALES

. Recibir documentos dirigidos a la entidad y su registro en la
ventanilla Unica de correspondencia.

. Atender llamadas telefénicas.

. Archivar documentos a su cargo.

. Tener actualizada la agenda, tanto telefénica como de direcciones, y

de reuniones.



. Informar todo lo relativo al departamento del que depende.

. Atender las solicitudes de informacioén o tramite de los usuarios tanto
internos como externos, en el tema de su competencia.

. Proyectar los actos administrativos.

. Participar en la implementacidon y mejoramiento continuo del sistema

de gestidon de calidad dentro de los parametros de las normas técnicas vy
de acuerdo con las directrices de la administracion.

. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control
gue sean necesarios para la ejecucidn y supervision de las funciones
propias de su cargo.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Cumplir con el horario de trabajo establecido por su dependencia o

empleador vy solicitar permiso a su Jefe Inmediato para ausentarse de él.

DENOMINA,CION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PYM
NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar y hacer seguimiento de la implementacion de los ciclos
infancia y primera infancia - Ruta promocion y mantenimiento de la salud.
. Hacer seguimiento de la implementacion del protocolo de

desnutricién brindado apoyo en seguimiento Nutricional (DNT aguda /
Moderada / Severa): BAI sivigila, notificacion de casos, reporte eventual de
Ccasos.

. Programar y ejecutar actividades de educacidn, induccidon y/o
actualizacion a personal de consulta externa y urgencias, estudiantes en
convenio docencia - servicio, reinducciones seguln necesidad a los
funcionarios relacionados con la atencion de la poblacion de los programas
a cargo segun necesidad para mejorar la calidad en la prestacion de los
servicios con el respetivo seguimiento posterior a la capacitacion.

. Participar en la auditoria de adherencia de manera trimestral de los
programas a cargo segun asignacion desde la oficina de Calidad, con el
posterior establecimiento de las necesidades de mejora.

. Realizar labores de concertacidon, acompafiamiento y/o atencion las
visitas de evaluacidon técnica y/o auditaria por parte de los entes
territoriales de salud o las EAPB(s) en lo que respecta promocion y
mantenimiento de la salud, prevencién y salud publica, en coordinacion
con el equipo de calidad de la institucion cuando se requiera.

DENOMINA,CI(')N DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PRENSA
NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600



FUNCIONES ESENCIALES

. Desarrollar tareas de comunicacidon para la satisfaccion de las
necesidades internas y externas de informacién, asi como para el
fortalecimiento de la imagen de la institucion con su grupo de interés;
mediante técnicas y canales, que permitan crear un vinculo con usuarios
de manera confiable

. Coordinar con las areas de la institucion donde presta sus servicios,
las estrategias para transmitir mensajes institucionales a nivel interno y
externo, que posibiliten la promocién y difusién oportuna y eficiente.

. Brindar apoyo estratégico en la programacion y organizacion de
eventos institucionales que faciliten la coordinacion logistica, promocion y
correcto uso de la imagen corporativa.

. Disefar y ejecutar estrategias que permitan brindar informacion y
orientacion a los usuarios internos y externos de la institucion, de forma
oportuna y confiable, bajo las politicas y normas establecidas.

. Manejar la imagen del gerente y de la instituciéon donde presta sus
servicios ante la opinidn publica, a través, de los medios de comunicacion.
. Recibir a los medios de comunicacion que

. visiten la institucion, atendiendo sus inquietudes y manteniendo un
contacto constante con los mismos.

. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el

desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas vy planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Cumplir con el horario de trabajo establecido por su dependencia o
empleador vy solicitar permiso a su Jefe Inmediato para ausentarse de él.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
CONTROL INTERNO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los controles,
asesorando a la alta direccion en la continuidad del proceso administrativo,
la reevaluacion de los planes establecidos y en la introduccidon de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos
previstos por la organizacion.

. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar mecanismos de
Control Interno, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y metas de
la jefatura de Control Interno.



. Realizar las auditorias internas definidas en el plan anual de
auditorias de la institucion.

. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la institucion estéen adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucion
de la entidad.

. Participar en el disefo, ejecucion y control de los planes y programas
gue la jefatura de Control Interno emprenda, con el fin de que la entidad
cumpla con los controles establecidos.

. Establecer indicadores de gestion, que permitan evaluar la eficiencia,
efectividad y economia de las actividades de las diferentes dependencias
de la institucion.

. Hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento, resultado de
auditorias internas a los procesos y de los diferentes entes de control.
. Participar en la formulacion de actividades que fomenten la cultura

de autocontrol, lideradas por la jefatura de control interno.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
ALMACEN

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 5

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Atender las solicitudes de informacion o tramite de los usuarios tanto
internos como externos, en el tema de su competencia.
. Proyectar los actos administrativos correspondientes a la baja,

transferencias, permutas, destrucciones y otros, de elementos obsoletos e
inservibles que se encuentren en el almacén general.

. Revisar y reportar la informacion suministrada por el sistema de
inventarios tanto de bienes de consumo como devolutivos.

. Codificar bienes de consumo y devolutivos, elaborar ingresos y
egresos del sistema de inventarios.

. Preparar y apoyar las actividades administrativas relacionadas con la
toma fisica de los inventarios en la institucion donde presta su servicio.

. Elaborar y contabilizar los ajustes pertinentes a que haya lugar en el
movimiento contable del almacén.

. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos contables con
miras a optimizar la utilizacion de los recursos disponibles.

. Verificar el cumplimiento de las actividades de inventario aprobados
por la direccion.

. Ejecutar las acciones y recomendaciones requeridas para la
optimizacidn de procesos y toma de decisiones en el area de almacén.

. Desarrollar sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida

en los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes
de control.



. Participar en la implementacion y mejoramiento continuo del sistema
de gestion de calidad dentro de los parametros de las normas técnicas y
de acuerdo con las directrices de la administracion.

. Aportar elementos técnicos y metodoldgicos en la evaluacion vy
aplicacion de los diferentes programas y procesos desarrollados por la
institucion.

. Planear, establecer y hacer seguimiento a los mecanismos de control
gue sean necesarios para la ejecucidn y supervision de las funciones
propias de su cargo.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Cumplir con el horario de trabajo establecido por su dependencia o
empleador vy solicitar permiso a su Jefe Inmediato para ausentarse de él.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SUB
ADMINISTRATIVA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion en el
area de Subdireccion Administrativa y Financiera, de acuerdo a los
objetivos y funcionamiento de la misma, contribuyendo asi en la normal
prestacion de los servicios institucionales.

. Realizar las actividades de apoyo requeridas en el area Subdireccion
Administrativa y Financiera, de conformidad con lo objetivos vy
procedimientos establecidos.

. Elaborar y procesar informes técnicos y de ejecucion de gastos,
cuadros, graficos y demas documentos que se requieran en el area
Subdireccidon Administrativa y Financiera, de acuerdo a los requerimientos
presentados.

. Organizar los gastos y llevar el control de facturacién de eventos y
capitacion para su respectivo cobro.

. Participar en la formulacion, organizacion y control de los programas
de mantenimiento preventivo, correctivo y metrolégico de los equipos de
propiedad de la entidad a donde presta sus servicios.

. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para la prestacion del servicio a su cargo, especificamente
acciones preventivas, correctivos y de mejoramiento del sistema de
gestion de la calidad.

. Realizar acompafamiento a las tareas realizadas en el area de
Subdireccion Administrativa y Financiera, de acuerdo a instructivos, lista
de chequeo y procedimientos técnicos ajustados a las normas técnicas
vigentes.



. Garantizar el uso de canales de comunicacién de forma adecuada y
efectiva, en todo el equipo de trabajo de la institucion.

. Participar en los programas, procesos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion del servicio y las actividades propias del area
donde desempafa sus funciones.

. Brindar apoyo de nivel profesional en el drea de cartera cuando sea
requerido, para la contribucidon al desarrollo y la sostenibilidad
institucional.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACJON DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
CUENTAS MEDICAS

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 5

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesién en el
area de cartera y cuentas médicas, para la gestion de los pagos vy
contrataciones con las EPS (Empresas Promotoras de Salud), acatando la
normatividad vigente y las politicas y directrices institucionales.

. Servir de apoyo a las Areas cuentas meédicas y Administrativa
mediante la conciliacion oportuna de la cartera y glosa, envio de informes
a diferentes 6érganos de vigilancia y control.

. Revision de minutas contractuales de capitacion, con las diferentes
entidades responsables de pago (ERP), que celebra la entidad.

. Apoyo en la presentacion de reclamaciones de acreencias ante las
EPS en liquidacion.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidén sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Realizar las demas funciones que sean propias del cargo y asignadas

por el Jefe inmediato o directivos de la entidad.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
TALENTO HUMANO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar de forma armonizada con la gerencia y la mision de la
institucion, el diseflo, organizacidn, ejecucion y control de los procesos,
planes, programas y proyectos orientados a la promocion de estrategias
administrativas integrales para garantizar el talento humano iddneo,
competente y motivado en la institucion.



. Ejecutar funciones de supervision y control, asi como de elaboracién
de los planes estratégicos de talento humano de la institucion donde
presta sus servicios.

. Determinar en coordinacién con la gerencia la administracion del
Talento humano, fijando las politicas, objetivos, metas y estrategias, de
conformidad al plan de desarrollo institucional.

. Liderar, coordinar y controlar la ejecucion de programas y procesos
de induccidén y vinculacion del Talento Humano idéneo, necesarios para el
normal funcionamiento de las dependencias, de acuerdo a las normas y
disposiciones institucionales vigentes.

. Planear, elaborar y ejecutar programas de desarrollo del personal, asi
como velara por el cumplimiento de las actividades relacionadas con la
administraciéon de personal.

. Brindar apoyo y acompafamiento al desarrollo de sistemas de
Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
. Garantizar el buen funcionamiento de los sistemas de administracion

y liquidacion de ndmina, asi como las contribuciones inherentes a la misma,
de acuerdo con los tiempos establecidos y con la normatividad vigente.

. Apoyar y hacer seguimiento a los procesos de evaluacion del
desempeno peridodico y definitivo, elaborando los informes con los
resultados y presentdndolos al jefe inmediato y/o a la gerencia.

. Tramitar lo correspondiente a Riesgos Profesionales que presenten
los funcionarios de la entidad.

. Difundir a todo el personal de las dependencias, los programas
emprendidos por la institucion.

. Desarrollar y evaluar programas de difusion, promociéon vy

capacitacion en normas sobre procedimientos de higiene, seguridad
industrial y salud ocupacional, con énfasis en la parte preventiva, en
coordinacion con las instancias competentes.

. Liderar los estudios para la elaboracion, actualizacidon, modificacion
o adicion del manual de funciones y competencias laborales conforme a la
planta de cargos vigente.

. Coordinar con las EPS (Empresas Promotoras de Salud), los Fondos
de Pensiones Publicos y Privados, las Cajas de Compensacion Familiar, la
Administradora de Riesgos Profesionales (ARP) y demas entidades, los
asuntos relacionados con los aportes, transferencias de informacion,
novedades, beneficios, prestaciones, desarrollo de planes de capacitacion
en salud, medicina laboral y del trabajo.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
CARTERA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES



. Realizar gestiones de apoyo a las area Financiera y Administrativa,
mediante la conciliacion oportuna de la cartera, registro de glosas, envio
de informes a diferentes organos de vigilancia y control, contribuyendo asi
al desarrollo y la sostenibilidad de la institucion donde presta sus servicios.
. Apoyar al Analista de Cartera mediante la conciliacion oportuna de
la cartera, registro de glosas, envio de informes a diferentes érganos de
vigilancia y control.

. Cumplir con el POA (Plan Operativo Anualizado) trazado por la
Directiva de la institucion, para el cumplimiento de las metas trazadas en
la recuperacion de cartera.

. Implementar estrategias sujetas a derecho que permitan el recaudo
efectivo de la cartera, acorde con los lineamientos de la entidad y
normatividad vigente.

. Apoyar en el registro mensual de las facturas, ingresos (Pagos),
glosas que presenten los clientes y otros estados financieros que afecten
cuentas por cobrar (cartera, de acuerdo con procedimientos establecidos
y recursos tecnoldgicos disponibles en la institucion.

. Brindar apoyo en el proceso de actualizacion de la base de datos de
la cartera, valiéndose de los recursos con que se cuente en la institucion.
. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el

desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
PRESUPUESTO Y CONTABILIDAD

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion en el
area Contabilidad y presupuesto, con el fin de lograr el adecuado
desarrollo de la misma y su mejoramiento continuo.

. Registrar y analizar oportunamente la informacion suministrada por
las distintas areas, para asi, poder dar cumplimiento con los informes
financieros a los diferentes entes de control.

. Causar todos los compromisos de la ESE y a su vez general la
obligacion presupuestal.

. Registrar la caja menor con la eficiencia y transparencia requerida.

. Registrar la ndmina y contabilizarla al sistema, incluyendo Ila

preliquidacion, liquidacidon y causacion, elaborando el comprobante de
egresos de la ndmina.
. Revisar, ingresar y causar las facturas de ventas de eventos y
capitados al software.



. Registrar los comprobantes de ingresos, tanto en contabilidad, como
en presupuesto y descargando las facturas respectivas segun relacion de
pagos para posterior mente elaborar comprobante de ingresos.

. Conciliar bancos con la contadora y jefe de presupuesto.

. Conciliar saldos con la oficina de cartera y presupuesto, para el envio
de informacion a los entes de controles.

. Registrar los gastos y rendimientos financieros.

. Contabilizar la planilla pila integrada de liquidacion de aportes.

. Elaborar los certificados de ingreso y retenciones del personal
planta.

. Realizar la contabilizacion de prestaciones sociales del personal de
planta dado baja, y elaborar su respectivo comprobante de egreso.

. Contabilizar las primas de vacaciones, bonificacion especial de
recreacion, compensacion de vacaciones y bonificacién por servicios
prestados.

. Revisar y conciliar sistematicamente las operaciones realizadas

durante el mes para efectos de la presentacion de la declaracion de
retencion en la fuente.

. Hacer las respectivas depuraciones y ajustes contables.

. Registro de la depreciacion y amortizacion de los activos fijos de la
ESE en su respectivo mes.

. Registrar las entradas y salidas de almacén

. Conciliar con almacén las entradas y salidas de consumo vy
devolutivos

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
PSICOLOGIA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 7

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar apoyo en el proceso de mejoramiento de la salud mental en
los usuarios, sus familias y comunidad de la institucion, mediante una
atencion psicoldgica que permita la prevencion, diagndstico y psicoterapia
con oportunidad y efectividad, contribuyendo en la atencion integral de
los pacientes

. Realizar el diagnodstico, tratamiento y rehabilitacion psicoldgica de
quien lo requiera, en usuarios pertenecientes a la poblacion adulto joveny
en estado de gestacion, para disminuir los riesgos biopsicosociales.

. Brindar al individuo un espacio psicoterapéutico para dar solucion a
las necesidades a corto, mediano y largo plazo, elaborando las historias
clinicas y 6rdenes que se requieran segun las asignaciones en los diferentes
servicios.



. Realizar psicoterapias individuales, de grupo, de pareja o familia,
actividades educativas, interconsultas y examenes psicopedagdgicos a
todos los usuarios que lo requieran, con el fin de brindar conocimientos,
habilidades y destrezas profesionales para el manejo y solucioén efectiva de
conflictos.

. Participar en campanas educativas de salud mental con referencia a
la red de prevencidn y atencidén a la violencia intrafamiliar y de género.
. Diligenciar de manera clara, completa y oportuna, los documentos

gue se requieran en el desarrollo de sus tareas de conformidad con las
normatividades y politicas de la institucion.

. Participar en el proceso de entrevistas y aplicacion de pruebas
psicotécnicas al personal de planta que ingresa a la institucion, con la
finalidad de determinar las caracteristicas bio-psico-social de los
candidatos, presentando los respectivos informes.

. Realizar oportunamente los informes que le sean solicitados por el
area de PYP y sub direccion cientifica.
. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
TRABAJO SOCIAL

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 7

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Aplicar los conocimientos en trabajo social para realizar los planes,
programas, proyectos, estrategias y politicas de participacion social vy
atencidén al usuario, de acuerdo con los estudios socioecondmicos
realizados; con el fin de facilitar los tramites a los usuarios y optimizar los
servicios con la calidad, eficiencia y la oportunidad requerida, propender
ademas, por la participacion de la comunidad en los espacios que la ley
contempla.

. Realizar y evaluar los planes, programas y/o proyectos de la
institucion, en lo que concierne al fortalecimiento de los procesos de
participacion social y atencion al usuario con la calidad, eficiencia vy la
oportunidad requerida.

. Definir y dirigir el plan de accidon, los programas, proyectos y
estrategias de la institucién, que encajen con la mision vy las politicas de
ésta.

. Brindar la atencion, informacion y orientacion oportuna y de calidad
a los usuarios, en el proceso salud, enfermedad y calidad de vida. Asi como
en asuntos relacionados con el sistema general de seguridad social vy la
forma de acceder a los servicios de salud, garantizando siempre que no se
obstaculice el tratamiento o servicio del afiliado.



. Identificar, verificar y reportar derechos del usuario en el servicio de
admisiones, informando la atencidn inicial de urgencias; asi mismo, realizar
la remision a usuarios de acuerdo a la problematica social.

. Garantizar la prestacion de los servicios necesarios con otras
instituciones para brindar continuidad al proceso de atencidn del usuario.
. Contribuir en la identificacidon, orientacidon y solucién a problemas

y/0 situaciones socio familiares y econédmicos que inciden en el proceso de
salud - enfermedad de los usuarios y familia.

. Establecer estrategias para la inclusion de proyectos institucionales
de salud, educacion del usuario, cultura del servicio de atencion al usuario
y sistema de referencia y contra referencia cuando se requiera, con la
eficiencia, calidad y oportunidad requerida y de acuerdo con las normas
reguladoras.

. Participar en las actividades intra y extra institucionales, para el
desarrollo de los programas de salud y atencidén al usuario.
. Detectar, reportar y coordinar con las instituciones, la atencion de

casos relacionados con el abuso y maltrato intrafamiliar, que acuden a los
servicios de la institucion.

. Gestionar y apoyar la aplicacion de mecanismos de medicion de
satisfaccion del usuario, control y percepcidon social; con eficiencia vy
oportunidad.

. Evaluar, diagnosticar, tratar y asesorar a pacientes en el proceso de
readaptacion social.
. Organizar el sistema de quejas, reclamos, sugerencias, solicitudes y

soluciones en el area de su competencia; para un oportuno y efectivo
funcionamiento del mismo.

. Receptar, tramitar y hacer seguimiento permanente a las diferentes
peticiones, quejas, reclamos y sugerencias presentadas por los usuarios.
Asi mismo, ser oportuno y claro en la respuesta a los usuarios.

. Promover y velar por los mecanismos de participacion ciudadana vy
comunitaria establecidos por la ley y normatividad vigente.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
INGENIERO DE SISTEMAS

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 9

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidon institucional.

. Dar soporte, instalacion, configuracion y solucidn al software
institucional y demas aplicativos, que apoyan los procesos misionales y
administrativos de la empresa en donde preste sus servicios.

. Asegurar la operatividad de la plataforma de servidores.

. Configurar teléfonos IP en la plataforma respectiva.



. Planificar y Generar copias de seguridad de la informacién, archivos
planos y bases de datos institucionales.

. Elaborar y presentar con oportunidad los informes, en lo que
concierne al desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad
establecida.

. Atender y dar solucion a los requerimientos de los usuarios tanto
internos como externos de la empresa donde presta sus servicios, en temas
de su competencia.

. Controlar el inventario de equipos informaticos de la empresa donde
presta sus servicios.

. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad, incluida normas
ambientales.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidn institucional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
CALIDAD

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 11

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Gestiodn, instalacion, configuracion y solucion al software Clintos.

. Dar soporte al personal del area de sistemas acerca del software
Clintos.

. Parametrizacion de los perfiles de usuarios del personal asistencial
gue emplean el software Clintos.

. Asegurar la operatividad del software Clintos.

. Entrenamiento al personal del area de sistemas acerca de la
operacion del software Clintos.

. Desarrollar los manuales de los mddulos desarrollados en el software
Clintos.

. Atender y dar solucidon a los requerimientos de los usuarios tanto
internos como externos en temas de competencia con el software Clintos.
. Verificar los controles asociados con el manejo de residuos
hospitalarios.

. Verificar los controles asociados con el manejo de aguas y licencias
ante autoridad ambiental.

. Participar en el disefo, ejecucién y control de los planes y programas

gue la jefatura de calidad emprenda, con el fin de que la entidad cumpla
con los controles establecidos.

. Hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento, resultado de
auditorias internas a los procesos y de las diferentes EPS-S.
. Participar en la formulacion de actividades asignadas a su

competencia.



. Proyectar los informes de ley de la oficina de Calidad asignhados por
el superior inmediato.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad, incluida normas
ambientales.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad
competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la mision institucional.

DENOMINA,CIO'N DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SIAU
NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar administrativamente en la revision, clasificacion, radicacion,
distribucion, respuesta y control de documentos, datos, elementos vy
correspondencias inherentes a SIAU (Sistema de Informacion y Atencion
al Usuario), asegurando asi, su Optimo funcionamiento bajo los
[ineamientos y normas establecidas.

. Garantizar al Sistema de informacion y atencién al usuario (SIAU), la
revision, clasificacion, radicacién, distribucion, respuesta y control de
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de éste en las dependencias asignadas y bajo los lineamientos y
normas establecidas.

. Garantizar el uso de los formatos de registro de peticiones (Quejas,
Sugerencias, Reclamos), como instrumento basico para la operacion y
mejoramiento de los procesos, de igual manera mantener la actualizacion
de estos formatos.

. Clasificar, procesar, sistematizar, analizar e informar con criterio
cualitativo y cuantitativo la informacidon proveniente del usuario, grupo o
comunidad gue alimentan el proceso de toma de decisiones.

. Disenar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de
los servicios, al desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos
y deberes derivados de la afiliacion al sistema, portafolio de servicios,
nuevas concepciones en la relacién paciente - prestador.

. Apoyar cuando sea necesario, en la orientacion a los usuarios de las
dependencias asignadas de forma personalizada y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
y estandares establecidos.

. Asegurar la Operatividad de los diferentes medios de comunicacion,
para hacer posible el anadlisis cualitativo de las necesidades del usuario a
través de encuesta, sondeos, buzdn de sugerencias.

. Realizar lectura, y direccionamiento de correos y correspondencia
tanto en fisico como en magnético, mediante los métodos vy la tecnologia
existente, haciéndolos llegar al personal de interés o al responsable del
area oportunamente.



. Velar por la manera correcta de llevar de una forma actualizada y de
acuerdo con las instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que
le sean encomendados, almacenando la informacién en las unidades de
conservacion gue exija la tecnologia existente y aplicando ademas las
normas generales de archivo.

. Desarrollar estrategias tendientes a garantizar el cumplimiento de las
decisiones acordadas a partir de la informacion del SIAU, por los niveles
superiores de la E.S.E.

. Consolidar el servicio de atencidon a la comunidad a través de
acciones concertadas que favorezcan su participacion activa en el
mejoramiento de la calidad de los servicios de salud.

. Poner a disposicion del sistema administrativo de la E.S.E. la
informacidn proveniente de los usuarios con el fin de favorecer su
integracion equitativa de la oferta y la demanda de los servicios de salud.
. Hacer seguimientos y mantenimiento en todas las dependencias
urbanas vy rurales, en cuanto a alianzas de usuarios, visita técnica de
calidad, entrevistas de sondeos a usuarios, presentar personal médico.

. Velar por la activacion de la ruta para victimas de violencia sexual,
maltrato infantil, violencia intrafamiliar, para la restitucion de derecho a los
usuarios.

. Realizar visitas domiciliarias por restitucién de derechos, diagnostico
e intervencidon de problematica.
. Efectuar el control periodico sobre los materiales de consumo del

area con el fin de determinar su necesidad real y verificable, solicitando
estos elementos necesarios oportunamente.

. Mantener el orden y presentacion del puesto de trabajo a su cargo.
. Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus
actividades, cuando su superior inmediato lo determine.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidn sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
MANTENIMIENTO HOSPITALARIO

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4

VALOR DEL PROCESQO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar digitalizaciones de planos y disefios.

. Desarrollar disefios, elaborar dibujos, bosquejos, visualizaciones
animadas en 3D y planos con base en conceptos preliminares, calculos de
ingenieria o demas especificaciones.

. Supervisar o realizar medicién de areas, inspecciones técnicas de
topografia, suelos, sistemas de drenaje y de suministro de agua, vias, bases



y estructuras, para proveer informacion en la elaboracion de registros e
informe.

. Brindar apoyo en la preparacion de especificaciones de
construccién, costos, calculos de materiales y programaciones del
proyecto.

. Brindar apoyo en la actualizacion del catastro fisico hospitalario de
la empresa.

. Asistir en el desarrollo de diseifos arquitectonicos, preparando

dibujos de modelos de acuerdo a especificaciones técnicas establecidas en
los contratos de construccidn y en proyectos de mantenimiento
hospitalario.

. Brindar apoyo en la inspeccidn de proyectos de construccion,
realizando controles de avances de acuerdo a los planos establecidos y
especificaciones aprobadas en cantidad y calidad.

. Realizar visitas de seguimiento a las diferentes obras civiles o de
mantenimiento hospitalario contratadas con terceros, para llevar registro
fotografico.

. Informar al supervisor de obras civiles y mantenimiento hospitalario
dela E.S.E VIDASINU, los inconvenientes y novedades presentadas durante
la ejecucion de las diferentes obras civiles o de mantenimiento hospitalario
contratadas con terceros.

. Verificar las mediciones de las cantidades de obra ejecutadas para
las actas presentadas para avances de obras.

. Brindar acompafamiento en la bitacora de obras.

. Participar en las reuniones y actividades requeridas para mejorar la

prestacion del servicio y las actividades propias del area donde
desempafian sus funciones.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidn sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad.

. Apoyar al drea de juridica cuando se requiera, en lo que concierne a
las respuestas de derechos de peticidén y otros temas de tipo legal.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro del proceso o subproceso contratado.

DENOMINA,CIC')N DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - PAI
NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, desarrollar y evaluar las diferentes actividades
administrativas propias del programa PAI (Plan Ampliado de
Inmunizacioén), a través de los lineamientos establecidos por la institucion,
de las leyes y normas vigentes, para lograr la eficiente y eficaz prestacion
de servicio de vacunacion en forma integral, oportuna y permanente.



. Evaluar las diferentes actividades, procedimientos e intervenciones
de los diferentes esquemas de vacunacion, a través de indicadores de
gestion gue le permitan tomar correctivos.

. Presentar y orientar sobre las directrices establecidas a nivel
institucional.

. Enviar oportuna y de forma completa, los informes solicitados por el
area de PYP, Sub Direccidn cientifica y cualquier otra drea que lo requiera.
. Socializacion de indicadores y la revision de estimaciones vy
cumplimientos de metas establecidas en el proceso de atencidn
institucional a solicitud.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite a fin de
alimentar los sistemas informaticos asignados, en lo referente al Programa
Ampliado de Inmunizaciones (PAI), bajo los mas recientes lineamientos vy
formatos para el adecuado funcionamiento, en los tiempos descritos y
utilizando los medios tecnoldgicos existentes.

. Revisar la calidad y exactitud de la informacion consignada en los
registros diarios de vacunacion, en las fechas estipuladas para el
cumplimento en la entrega de informes mensuales.

. Ejecutar la modificacion de la informacién que se requiera en el
sistema, bajo la autorizacion y de acuerdo a los lineamientos de su superior
inmediato.

. Atender telefénicamente a los requerimientos del personal de
vacunacion de la zona urbana vy rural.
. Llevar y responder por la forma correcta, actualizada y de acuerdo

con las instrucciones recibidas, el archivo de los documentos que le sean
encomendados, almacenando la informacion en Ilas unidades de
conservacion que exija la tecnologia existente y aplicando, ademas las
normas generales de archivo.

. Realizar las funciones encomendadas, de acuerdo con la misidon y el
funcionamiento del Programa Ampliado de Inmunizaciones, en
concordancia con las metodologias y procedimientos establecidos, para
contribuir con el logro de los objetivos de su area de trabajo.

. Receptar y entregar informacion para certificar la asistencia
oportuna de los usuarios a los diferentes programas de promocion vy
prevencion.

. Verificar que el personal de apoyo realice el contacto telefénico de
los usuarios ausentes a los diferentes programas de promocién vy
prevencion, con el fin de reprogramar citas.

. Verificar oportuna y eficaz las citas de promocidén y prevencion que
se radiquen en su dependencia asignada.
. Responder el correcto y actualizado manejo del archivo de

documentos que le sean encomendados, almacenando la informacion en
las unidades de conservacion que exija la tecnologia existente, aplicando
las normas generales de archivo y de acuerdo con las instrucciones
recibidas.



DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO - SALUD
PUBLICA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 3

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar apoyo en la planeacion y organizacion de actividades
enfocadas al cumplimiento de programas propios de la salud publica
conforme a las directrices del jefe inmediato, las politicas institucionales y
la normatividad legal vigente.

. Participar en la revision de las acciones de fomento y promocion de
la salud en el Ambito municipal, de acuerdo a la poblacion y las prioridades
en salud publica establecidas.

. Desarrollar o ejecutar en coordinacion con el superior inmediato, las
actividades de promocion de la salud enmarcadas en la contratacion del
Plan de Intervenciones Colectivas cuando se requiera.

. Brindar apoyo en la elaboracién y presentacion dentro de los plazos
establecidos, los informes requeridos en términos de calidad, eficacia,
eficiencia y oportunidad.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidn institucional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
SUBCIENTIFICA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESQOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Servir de apoyo en la supervision de contratos asignados al area de
Subdireccion Cientifica.
. Apoyar y hacer seguimiento a los procesos de evaluacion del

desempeno periodico y definitivo, elaborando los informes con los
resultados y presentandolos al jefe inmediato.

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion en el
area de Subdireccion Cientifica, de acuerdo a los objetivos vy
funcionamiento de la misma, contribuyendo asi en la normal prestacion de
los servicios institucionales.

. Participar en la formulacidn, organizacion y control de los programas
de agendamiento de citas.
. Proponer e implementar los procedimientos e instrumentos

requeridos para la prestacion del servicio a su cargo, especificamente
acciones preventivas, correctivos y de mejoramiento.



. Realizar acompanamiento a las tareas realizadas en el area de
Subdireccidon Cientifica, de acuerdo a instructivos y procedimientos
técnicos.

. Garantizar el uso de canales de comunicacién de forma adecuada y
efectiva, en todo el equipo de trabajo de la institucion.
. Participar en los programas, procesos e instrumentos requeridos

para mejorar la prestacion del servicio y las actividades propias del area
donde desempafa sus funciones.

. Brindar apoyo cuando sea requerido, para la contribucion al
desarrollo y la sostenibilidad institucional.
. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos

concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
SEGURIDAD DEL PACIENTE

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar labores profesionales en el programa de Seguridad del
paciente, como apoyo a las lineas de accion que establece la institucion en
general para el mantenimiento de la cultura de seguridad a través de la
gestion de riesgo, contribuyendo asi la prestacion de servicios con la mas
alta calidad.

. Coordinar con el Referente en Seguridad del paciente y con el
Comité de Seguridad del Paciente el ajuste del Programa Institucional
segun los requerimientos de los lineamientos nacionales.

. Consolidar los reportes de las fallas en las atenciones reportadas,
realizando un analisis de informacidén para la elaboracidon y envid de
informes a las areas de Subdireccion Cientifica, Coordinacion Medica y
Comité de Seguridad del Paciente.

. Diseflar y monitorear indicadores de gestidon en seguridad del
paciente.

. Elaborar las actas del Comité de Seguridad del paciente.

. Realizar asesoramiento y asistencia técnica permanente a los

Comités y Areas asistenciales en lo pertinente a seguridad del paciente en
la institucion.

. Realizar actividades de sensibilizacion y capacitacion en temas
relacionados con la seguridad del paciente en el marco del Programa
Institucional de Seguridad del Paciente.

. Mantener actualizado, organizado vy custodiado, el registro
documental relacionado con la gestién institucional en seguridad del
paciente.

. Realizar rondas de seguridad a todas las areas de la dependencia en
donde se encuentra prestando servicios, para la gestidon de riesgos en la
prestacion de los servicios.



. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACIQN DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
COMUNICACION SOCIAL

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. Liderar el proceso de creacidon y generacion de contenidos como
videos infograficos, audios, graficos, enmarcados en la estrategia de
divulgacion de la ESE VIDASINU relacionados con sus servicios médicos,
campanas preventivas y comunicacion de sus logros al publico en general
a través de las plataformas digitales (Redes Sociales).

. Coordinar tareas de comunicacidon para la satisfaccion de las
necesidades internas y externas de informacion, asi como para el
fortalecimiento de la imagen de la institucion con su grupo de interés;
mediante técnicas y canales, que permitan crear un vinculo con usuarios
de manera confiable

. Liderar con las areas de la institucion donde presta sus servicios, las
estrategias para transmitir mensajes institucionales a nivel interno y
externo, que posibiliten la promocidén y difusién oportuna y eficiente.

. Brindar apoyo estratégico en la programacion y organizacion de
eventos institucionales que faciliten la coordinacion logistica, promocion y
correcto uso de la imagen corporativa.

. Liderar las estrategias que permitan brindar informacién vy
orientacion a los usuarios internos y externos de la institucion, de forma
oportuna y confiable, bajo las politicas y normas establecidas.

. Coordinar el manejo de la imagen del gerente y de la institucion
donde presta sus servicios ante la opinidn publica, a través, de los medios
de comunicacion.

. Recibir a los medios de comunicacidon que visiten la institucion,
atendiendo sus inquietudes y manteniendo un contacto constante con los
MisMos.

. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el
desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Cumplir con el horario de trabajo establecido por su dependencia o

empleador y solicitar permiso a su Jefe Inmediato para ausentarse de él.



DENOMINACIQN DEL CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO -
COORDINACION DE ATENCION ODONTOLOGICA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.031.600

FUNCIONES ESENCIALES

. propiciar las actividades de induccion y capacitacion necesarias a los
funcionarios a su cargo, enfatizando aspectos relacionados con el
seguimiento y adherencia a guias y protocolos de manejo clinico
odontoldgico, analisis y mejoramiento de la calidad, y técnicas vy
herramientas de identificacidén de problemas y alternativas de solucién.

. Participar activamente en los comités de la entidad.

. Participar activamente en la elaboracidn, ejecucidon y seguimiento de
los planes de accién, proyectos y actividades del area.

. Cumplir y hacer cumplir efectiva y eficientemente con las
responsabilidades sefaladas en el manual de procesos odontoldgicos.

. Coordinar y participar en las acciones relacionadas con |la

habilitacion de los servicios odontoldgicos, asi como los demas procesos
de implementacién de los procesos de implementacidon en el sistema
obligatorio de garantia y gestién de la calidad.

. Diseflar y adelantar un programa de visitas para adelantar las
auditorias internas de la calidad y proponer los planes de mejora continua.
. Proponer a sus superiores y en especial a la gerencia, el modelo y

caracteristicas de los procedimientos de servicios, asi como los estandares
de evaluacion y calidad de las atenciones y apoyar en la toma de decisiones
correspondientes.

. Verificar, evaluar y monitorear los servicios que se presten
directamente.

. Presentar los informes que la gerencia y sus superiores le soliciten.

. Participar de manera activa en los procesos de evaluacion de

desempeno, buscando correctivos a las falencias y efectuando las
recomendaciones del caso para el mejoramiento.

. Presentar los informes requeridos por los comités en los cuales
intervenga.

. Realizar y actualizar los protocolos y guias de manejo
correspondientes al area de acuerdo a la morbilidad en salud oral.

. Realizar analisis de los indicadores del proceso.

. Recibir y responder Ilas inconformidades de los usuarios,
estableciendo planes de mejora.

. Adoptar las normas técnicas orientadas al cumplimiento de los

requisitos de habilitacion tendientes a mejorar la prestacion de los servicios
de salud en las sedes de la ESE Vidasinu.

. Visitar de forma periddica y sistematica, cada una de las sedes
realizando seguimiento y control al cumplimiento de las normas técnicas
de los requisitos de Habilitacion.



. Dirigir, planear y ejecutar conjuntamente con los jefes de las
dependencias responsables los planes de mejora que propendan al
cumplimiento de las normas técnicas de los requisitos de habilitacion.

. Apoyar cuando sea necesario las auditorias de calidad de las
diferentes EPS.

. Disefar, ejecutar y mantener el sistema de garantia de la calidad en
las sedes.

. Disefar, implementar y ejecutar el programa de seguridad del
paciente en la organizacién en conjunto con los lideres de procesos.

. Evaluar la metodologia para identificar los riesgos en la atencion de

los servicios que afecten la seguridad del paciente en conjunto con los
lideres de procesos.

. Disefar, ejecutar y evaluar programas de educar a pacientes y sus
familias que permitan el conocimiento y abordaje de los factores que
pueden mejorar la seguridad de los procesos de atencion.

. Disefar, ejecutar y evaluar procesos que permitan identificar,
reportar, analizar y realizar planes de mejoramiento a los eventos adversos
generados en la organizacion.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
COORDONADOR SIAU

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Liderar el proceso de revision, clasificacion, radicacion, distribucion,
respuesta y control de documentos, datos, elementos y correspondencias
inherentes a SIAU (Sistema de Informacion y Atencién al Usuario),
asegurando asi, su dptimo funcionamiento bajo los lineamientos y normas
establecidas.

. Garantizar al Sistema de informacidon y atencién al usuario (SIAU), la
revision, clasificacion, radicacién, distribucion, respuesta y control de
documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los
asuntos de éste en las dependencias asignadas y bajo los lineamientos y
normas establecidas.

. Garantizar el uso de los formatos de registro de peticiones (Quejas,
Sugerencias, Reclamos), como instrumento basico para la operacion y
mejoramiento de los procesos, de igual manera mantener la actualizacion
de estos formatos.

. Coordinar el proceso de clasificacion, procesamiento,
sistematizacion, analisis e informar con criterio cualitativo y cuantitativo la
informacion proveniente del usuario, grupo o comunidad que alimentan el
proceso de toma de decisiones.

. Disenar y desarrollar estrategias orientadas hacia la humanizacién de
los servicios, al desarrollo de herramientas de proteccion de los derechos



y deberes derivados de la afiliacion al sistema, portafolio de servicios,
nuevas concepciones en la relacién paciente - prestador.

. Coordinar el equipo SIAU en la orientacién a los usuarios de las
dependencias asignhadas de forma personalizada y suministrar la
informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos
y estandares establecidos.

. Asegurar la operatividad de los diferentes medios de comunicacion,
para hacer posible el analisis cualitativo de las necesidades del usuario a
través de encuesta, sondeos, buzdn de sugerencias.

. Ser responsable del proceso de lectura, y direccionamiento de
correos y correspondencia tanto en fisico como en magnético, mediante
los métodos y la tecnologia existente, haciéndolos llegar al personal de
interés o al responsable del drea oportunamente.

. Ser responsable del proceso de archivo de los documentos que le
sean encomendados, almacenando la informacion en las unidades de
conservacion gue exija la tecnologia existente y aplicando ademas las
normas generales de archivo.

. Desarrollar estrategias tendientes a garantizar el cumplimiento de las
decisiones acordadas a partir de la informacion del SIAU, por los niveles
superiores de la E.S.E.

. Consolidar el servicio de atencidon a la comunidad a través de
acciones concertadas que favorezcan su participacion activa en el
mejoramiento de la calidad de los servicios de salud.

. Poner a disposicion del sistema administrativo de la E.S.E. la
informacion proveniente de los usuarios con el fin de favorecer su
integracion equitativa de la oferta y la demanda de los servicios de salud.
. Hacer seguimientos y mantenimiento en todas las dependencias
urbanas y rurales, en cuanto a alianzas de usuarios, visita técnica de
calidad, entrevistas de sondeos a usuarios, presentar personal médico.

. Velar por la activacion de la ruta para victimas de violencia sexual,
maltrato infantil, violencia intrafamiliar, para la restitucion de derecho a los
usuarios.

. Coordinar la realizacién de visitas domiciliarias por restitucion de
derechos, diagnostico e intervencidon de problematica.
. Efectuar el control periddico sobre los materiales de consumo del

area con el fin de determinar su necesidad real y verificable, solicitando
estos elementos necesarios oportunamente.

. Elaborar y presentar informes periddicos sobre el desarrollo de sus
actividades, cuando su superior inmediato lo determine.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

DENOMINA,CI(')N DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - PYM
NIVEL JERARQUICO: Profesional
No DE PROCESOS ESTIMADOS: 5



VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, desarrollar y evaluar las diferentes actividades
administrativas propias de PYP (Programa de Prevencidon y Promocion de
la Salud) y la Salud Publica, a través de los lineamientos establecidos por
la institucidn, de las leyes y normas vigentes, para lograr la eficiente y
eficaz prestacion de servicio de salud e forma integral, oportuna vy
permanente.

. Evaluar las diferentes actividades, procedimientos e intervenciones
de los diferentes programas de promocion, prevencion y salud publica, a
través de indicadores de gestion que le permitan tomar correctivos.

. Presentar y orientar sobre las directrices establecidas para
promocion, prevencion y salud publica a nivel institucional.
. Representar a la institucion en el COVE (Comité de Vigilancia

Epidemioldgica) institucional, municipal y departamental y demas comités
establecidos.

. Revisiéon y Cruces de bases de datos y Laboratorios, ademas de las
atenciones con psicologia, odontologia, entre otras actividades de Py P
previo a la radicacion de facturas (Armar estructuras y ajustar).

. Enviar oportuna y de forma completa, los informes solicitados por el
area de PYP, Sub Direccidn cientifica y cualquier otra drea que lo requiera.
. Socializacion de indicadores y la revision de estimaciones vy

cumplimientos de metas establecidas en el proceso de atencidn
institucional a solicitud.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidén sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
BIENESTAR SOCIAL

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Fomentar el trabajo interdisciplinario y la coordinacién interna a fin
de mejorar las condiciones de bienestar del personal de la institucion.
. Liderar la elaboracion, ejecucion, evaluacidon y medicidon del impacto

del programa de bienestar e incentivos y capacitacion (Induccidn,
reinduccion, entrenamiento y capacitacion), orientando su ajuste
anualmente frente a la necesidad de capacitacion en el marco de la eficacia
y eficiencia, asi mismo retroalimentando a las instancias pertinentes.

. Liderar la conformaciéon de la Comisidon de Personal, Comité de
Convivencia, comité de bienestar social, incentivos y capacitacion y demas
gue se relacionen con la gestion del Talento Humano



. Adelantar estudios y efectuar recomendaciones tendientes al
mejoramiento de la calidad de vida, ambiente laboral, salud ocupacional y
prevencion de riesgos de los colaboradores.

. Disefar, ejecutar y evaluar el programa de bienestar social,
capacitacion, incentivos y estimulos para los funcionarios de la institucion,
gestionando los convenios interinstitucionales necesarios para el bienestar
social del Talento Humano.

. Establecer los contenidos tematicos de las capacitaciones de
acuerdo con el resultado del diagndstico de necesidades en coordinacion
con las diferentes areas de la institucion.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
ESTADISTICAS VITALES (Medio tiempo)

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 1.874.080

FUNCIONES ESENCIALES

. Elaborar informes epidemioldgicos para presentados en los comités
de vigilancia epidemioldgica que se realiza mensualmente en la entidad.

. Elaborar informe estadistico del comportamiento de las estadisticas
vitales (nacimientos y defunciones) presentados en la entidad.

. Brindar apoyo en el disefio y elaboracion del perfil epidemioldgico
trimestral.

. Brindar apoyo en el disefo y elaboracion del perfil epidemioldgico
anual.

. Asesorar y apoyar a la oficina de epidemiologia en las diversas
actividades que asi lo requieran.

. Realizar el analisis de los indicadores propios del proceso a cargo,

incluyendo lo establecido por normatividad y las estrategias de
mejoramiento.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - SALUD
PUBLICA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, organizar y dirigir actividades enfocadas al cumplimiento de
las actividades y programas propios de la salud publica. Contribuyendo asi,
a la prestacidon de un mejor servicio de salud en la institucidon, conforme a
las directrices del jefe inmediato, las politicas institucionales y la
normatividad legal vigente.



. Planear, organizar y evaluar las acciones que se deban desarrollar en
la red de prestadores, relacionadas con las actividades de promocion y
prevencion, para el seguimiento y evaluacidon de las actividades
desarrolladas en que lo que concierne a promocidn, prevencion y salud
publica. Asi mismo proponer peridodicamente los ajustes necesarios,
retroalimentando a las instancias pertinentes de acuerdo a las politicas
establecidas.

. Participar en las acciones de fomento y promocion de la salud en el
ambito municipal, de acuerdo a la poblacion y las prioridades en salud
publica establecidas.

. Desarrollar o ejecutar en coordinacidn con el superior inmediato, las
actividades de promocion de la salud, y prevencion de la enfermedad a
nivel intra y extramural cuando se requiera.

. Elaborar y presentar dentro de los plazos establecidos, los informes
de gestion y la informacidn requerida por las EAPB (Entidades
Administradoras de Planes de Beneficios de Salud) y/o a las instancias
superiores de la instituciéon, en términos de calidad, eficacia, eficiencia y
oportunidad.

. Realizar el analisis de los indicadores propios del proceso a cargo,
incluyendo lo establecido por normatividad y las estrategias de
mejoramiento.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
CALIDAD

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar mecanismos que
permitan facilitar el logro de los objetivos y metas de la jefatura de Control
Interno.

. Realizar las auditorias internas definidas en el plan anual de
auditorias de la institucion.
. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las

actividades de la institucion estén adecuadamente definidos, sean
apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién
de la entidad.

. Participar en el disefo, ejecucién y control de los planes y programas
gue la jefatura de Control Interno emprenda, con el fin de que la entidad
cumpla con los controles establecidos.

. Establecer indicadores de gestion, que permitan evaluar la eficiencia,
efectividad y economia de las actividades de las diferentes dependencias
de la institucion.



. Hacer seguimiento a los Planes de Mejoramiento, resultado de
auditorias internas a los procesos y de los diferentes entes de control.

. Participar en la formulacion de actividades que fomenten la cultura
de autocontrol, lideradas por la jefatura de control interno. Brindar
asistencia técnica periddica a las diferentes dependencias de la institucion,
de acuerdo a los diferentes programas asignados segun a las necesidades
del servicio.

. Participar en la elaboracion, revision y actualizacion de las guias y
protocolos de manejo para el area de promocion, prevencion y salud
publica, garantizando la implementacion de los mismos de forma efectiva
y técnica.

. Programar actividades de educacion y actualizacién, dirigidas al
personal de la institucién, en lo que respecta promocidn, prevencion y
salud publica, para mejorar la calidad en la prestacion de los servicios.

. Realizar auditoria de adherencia en la atencidon dada por médicos y
personal de enfermeria (crénicos - programa de deteccidn temprana de
las alteraciones del crecimiento y desarrollo), con la finalidad de garantizar
la adecuada atencién de los usuarios.

. Proyectar los informes de ley asignados por el superior inmediato.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad, incluida normas
ambientales.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la mision institucional.

DENOMINACJON DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
CUENTAS MEDICAS

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar y aplicar los conocimientos propios de su profesion en el
area de cartera y cuentas médicas, para la gestion de los pagos vy
contrataciones con las EPS (Empresas Promotoras de Salud), acatando la
normatividad vigente vy las politicas y directrices institucionales.

. Brindar apoyo en la asesoria juridica para el drea de cuentas meédicas
y cartera de la institucion donde presta sus servicios.

. Proyectar respuestas de consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en el area de cuentas meédicas, teniendo en cuentas los términos
de Ley.

. Enviar cuentas de cobro a los entes responsable del pago por la
prestacion de los servicios de salud.



. Servir de apoyo a las Areas cuentas médicas y Administrativa
mediante la conciliacion oportuna de la cartera y glosa, envio de informes
a diferentes 6érganos de vigilancia y control.

. Revision de minutas contractuales de capitacion, con las diferentes
entidades responsables de pago (ERP), que celebra la entidad.

. Apoyo juridico (apoderada) en las mesas de trabajo programadas
por los entes de control y secretaria de desarrollo de la salud
departamental.

. Presentacion de reclamaciones de acreencias ante las EPS en
liquidacion.

. Presentacion de los recursos de ley a las resoluciones que se

pronuncian acerca de la calificacion y graduacion de acreencias
presentadas en el proceso liquidatario donde no se reconozcan los
servicios vy el pago de obligaciones por la prestacion de servicios de salud.
. Acompanamiento en el cargue de informacion SIHO, conforme a los
lineamientos del Decreto 2193 de 2004.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Adelantar los procesos de cobro pre juridico y juridico para el
recaudo de la cartera morosa de las diferentes EPS y deudores de la
empresa.

. Realizar las demas funciones que sean propias del cargo y asignadas
por el Jefe inmediato o directivos de la entidad.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
ANALISTA DE CARTERA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 1

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar gestiones de nivel profesional como apoyo a las area
Financiera y Administrativa, mediante la conciliacidon oportuna de la
cartera, registro de glosas, envio de informes a diferentes érganos de
vigilancia y control, contribuyendo asi al desarrollo y la sostenibilidad de la
institucion donde presta sus servicios.

. Apoyar a las Areas Financiera y Administrativa mediante la
conciliacion oportuna de la cartera, registro de glosas, envio de informes a
diferentes érganos de vigilancia y control.

. Cumplir con el POA (Plan Operativo Anualizado) trazado por la
Directiva de la institucion, para el cumplimiento de las metas trazadas en
la recuperacion de cartera.

. Implementar estrategias sujetas a derecho que permitan el recaudo
efectivo de la cartera, acorde con los lineamientos de la entidad vy
normatividad vigente.

. Registrar mensualmente las facturas, ingresos (Pagos), glosas que
presenten los clientes y otros estados financieros que afecten cuentas por



cobrar (cartera, de acuerdo con procedimientos establecidos y recursos
tecnoldgicos disponibles en la institucion.

. Coordinar con Facturacion la radicacion de facturas en las distintas
EPS y demas clientes.

. Conciliar con el area de contabilidad y presupuesto, saldos en
cartera, las cuentas de abonos y anticipos.

. Entregar a contabilidad y presupuesto, las facturas mensuales para
su debida contabilizacion y registro presupuestal.

. Ejecutar los cobros de cartera vy realizar un seguimiento y control

permanente al logro de las metas de cobro de cartera e implementar los
procesos de mejoramiento continuo a los resultados.

. Mantener una relacion actualizada en la base de datos de la cartera,
valiéndose de los recursos con que se cuente en la institucion.
. Ejecutar el envio vy la respuesta integral y oportuna correspondientes

a las cuentas de cobro y objeciones presentadas por los diferentes
pagadores, en lo pertinente a la prestacion de servicios propios de la
institucién donde presta sus servicios.

. Revisar y conciliar con las distintas entidades (clientes) a las cuales
se les preste servicio de atencion en salud.
. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el

desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacidén sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Asistir a las diferentes mesas de trabajo entre las ERP (Entidades

Responsables del Pago) v las ESE (Empresas Sociales del Estado) que
programen los entes de control y los entes territoriales.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
PLANEACION

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Bridar apoyo a la gerencia en la formulacion, disefio, organizacion,
ejecucion y control de las estrategias, sistemas, politicas procesos,
procedimientos, planes, programas, proyectos y herramientas de gestion
encaminadas al alcance de la misidn, visidn y objetivos institucionales.

. Brindar apoyo a la alta direccidn en la formulacion de politicas,
procesos, procedimientos, planes, programas y proyectos referente al
Sistema Integrado de Planeacion y Gestidon que deba realizar la empresa,
en cumplimiento de su mision, de los modelos referenciales aplicados y en
la normatividad vigente.



. Brindar apoyo a la alta direccion en la formulacion y seguimiento a
los planes institucionales y la construccion de indicadores de gestion para
los procesos de las dependencias de la entidad y definir junto con la
Gerencia los mecanismos para la evaluacion y logro de metas e indicadores
establecidos.

. Apoyar y dar recomendaciones a la Gerencia en la elaboracion y
contribuir a la implementacion del Plan de Gestion, de conformidad con las
politicas establecidas por la Gerencia y la Junta Directiva.

. Apoyar y dar recomendaciones a la Gerencia en la formulacion,
elaboracidn, ejecucion, evaluacion y control de la planeacidn institucional
de conformidad con la normatividad vigente y metodologias adecuadas de
planeacidon y evaluacion de la gestion.

. Apoyar y dar recomendaciones a la Gerencia en la elaboracion,
presentacion y registro de los proyectos de inversion de acuerdo con la
metodologia establecida y administrar su actualizacion.

. Asesorar a los lideres de cada proceso en la implementacion,
sostenibilidad y mejora continua del Sistema Integrado de Gestion de la
empresa, segun las necesidades de cada proceso.

. Asesorar en el disefo e implementacidon de los indicadores que
permitan evaluar la efectividad de la implementacion del Sistema
Integrado de Gestion de Gestion de Planeacion y Gestion, Analizando los
resultados de los establecidos por la ley.

. Asesorar en el desarrollo de los planes, programas vy politicas que
direccione el Gerente de acuerdo a las necesidades.
. Asistir, participar, coordinar en representacion de la entidad, en

reuniones o comités que sean delegados por el Gerente o hagan parte de
su desempefno en las funciones propias de la dependencia.

. Consolidad y remitir los informes que le sean encomendados por la
Gerencia de la ESE en el area de su competencia.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO - SALUD
OCUPACIONAL

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar en la organizacion e implementacion del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo.
. Apoyar en el desarrollo de las inspecciones de seguridad

identificando los factores de riesgo a los que se encuentran expuestos los
trabajadores y realizar el levantamiento de la matriz de peligro y riesgos
de las diferentes sedes de la empresa.

. Llevar los registros requeridos dentro del SGSST.

. Asistir al Coordinador de Seguridad en el Trabajo en la
documentacion y actualizacion permanente de los procedimientos,
estandares y programas.



. Promover el uso correcto de los EPP y equipos de seguridad por
parte del personal de la institucion.

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidn institucional.

DENOMINACIQN DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
ASESOR JURIDICO OFICINA CONTRATACION, TALENTO HUMANO E
INFRAESTRUCTURA

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4

VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Brindar asesoria juridica especializada en la proyeccion de actos
administrativos que emanen de las oficinas de Talento Humano e
Infraestructura.

. Realizar la proyeccion de las respuestas a los derechos de peticion
que sean presentados ante las oficinas de Talento Humano e
Infraestructura.

. Apoyar el area de Talento Humano para la toma de decisiones
administrativas relacionados con las situaciones administrativas que se
presenten en la planta de personal de la entidad.

. Servir de apoyo en la supervision de contratos asignados al drea de
Talento Humano e Infraestructura.

. Brindar apoyo juridico en la elaboracion de actos administrativos
precontractuales.

. Brindar apoyo juridico en los procesos administrativos de
incumplimiento contractual que inicie la entidad.

. Servir de apoyo en las auditorias y requerimientos que realicen los

entes de control en torno a los procesos contractuales de obra publica o
mantenimiento hospitalario.

. Brindar apoyo juridico en los procesos de concertacidon con otras
entidades publicas con las cuales la E.S.E. ejecute obras publicas o de
mantenimiento hospitalario.

. Brindar acompanamiento juridico a la gerencia en la proyeccion de
los actos administrativos a presentar a la Junta Directiva en temas
relacionado con los contratos de obras de infraestructura o mantenimiento
hospitalario.

DENOMINACIQN DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
COORDINACION DE ATENCION INMEDIATA E INTERNACION

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 4



VALOR DEL PROCESO: $ 3.748.160

FUNCIONES ESENCIALES

. Propiciar las actividades de induccion y capacitacion necesarias a los
funcionarios a su cargo, enfatizando aspectos relacionados con el
seguimiento y adherencia a guias y protocolos de manejo clinico
odontoldgico, analisis y mejoramiento de la calidad, y técnicas vy
herramientas de identificacidon de problemas y alternativas de solucién.

. Participar activamente en los comités de la entidad.

. Participar activamente en la elaboracion, ejecucidn y seguimiento de
los planes de accién, proyectos y actividades del area.

. Coordinar y participar en las acciones relacionadas con la

habilitacion de los servicios odontoldgicos, asi como los demas procesos
de implementacién de los procesos de implementacion en el sistema
obligatorio de garantia y gestién de la calidad.

. Diseflar y adelantar un programa de visitas para adelantar las
auditorias internas de la calidad y proponer los planes de mejora continua.
. Proponer a sus superiores y en especial a la gerencia, el modelo y

caracteristicas de los procedimientos de servicios, asi como los estandares
de evaluacion y calidad de las atenciones y apoyar en la toma de decisiones
correspondientes.

. Verificar, evaluar y monitorear los servicios que se presten
directamente.

. Presentar los informes que sus superiores le soliciten.

. Participar de manera activa en los procesos de evaluacion de

desempeno, buscando correctivos a las falencias y efectuando las
recomendaciones del caso para el mejoramiento.

. Presentar los informes requeridos por los comités en los cuales
intervenga.

. Realizar y actualizar los protocolos y guias de manejo
correspondientes al area de acuerdo a la morbilidad en salud oral.

. Realizar analisis de los indicadores del proceso.

. Recibir y responder Ilas inconformidades de los usuarios,
estableciendo planes de mejora.

. Adoptar las normas técnicas orientadas al cumplimiento de los

requisitos de habilitacion tendientes a mejorar la prestacion de los servicios
de salud en las sedes de la E.S.E. VIDASINU.

. Visitar de forma periddica y sistematica, cada una de las sedes
realizando seguimiento y control al cumplimiento de las normas técnicas
de los requisitos de Habilitacion.

. Dirigir, planear y ejecutar conjuntamente con los jefes de las
dependencias responsables los planes de mejora que propendan al
cumplimiento de las normas técnicas de los requisitos de habilitacion.

. Apoyar cuando sea necesario las auditorias de calidad de las
diferentes EPS.
. Disefar, ejecutar y mantener el sistema de garantia de la calidad en

las sedes.



. Disefar, implementar y ejecutar el programa de seguridad del
paciente en la organizacién en conjunto con los lideres de procesos.

. Evaluar la metodologia para identificar los riesgos en la atencion de
los servicios que afecten la seguridad del paciente en conjunto con los
lideres de procesos.

. Disefar, ejecutar y evaluar programas de educar a pacientes y sus
familias que permitan el conocimiento y abordaje de los factores gque
pueden mejorar la seguridad de los procesos de atencion.

. Disefar, ejecutar y evaluar procesos que permitan identificar,
reportar, analizar y realizar planes de mejoramiento a los eventos adversos
generados en la organizacion.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
AUDITOR

NIVEL JERARQUICO: Profesional

No DE PROCESOS ESTIMADOS: 9

VALOR DEL PROCESO: Tiempo completo $ 5.291.520 - Medio tiempo $
2.645.760

FUNCIONES ESENCIALES

. Planear, coordinar, evaluar y hacer seguimiento a la prestacién de
servicios médicos en los procesos de atencién de urgencias y de referencia
y contrareferencia de la institucion donde presta sus servicios; asi como
también, acciones de consultoria y asesoria en la respuesta y resolucion de
acciones de orden medicolegal relacionadas con la prestacion del servicio
. Planear y coordinar las auditorias de avaluacion de historias clinicas
y adherencia a guias de manejo en los servicios de urgencias y consulta
externa de la institucion, bajo la normatividad vigente y cumpliendo con
los procesos y procedimientos establecidos por la institucion.

. Apoyar al drea de juridica cuando se requiera, en lo que concierne a
las respuestas de derechos de peticion y contestacidon de demandas
meédico legales.

. Realizar acompafiamiento al drea de epidemiologia en el analisis de
casos de eventos de interés en salud publica y en los comités de vigilancias
epidemioldgicas municipales y departamentales.

. Administrar las redes y las telecomunicaciones de la empresa para
brindar el soporte requerido.

. Administrar el parque tecnoldgico de la empresa para brindar el
soporte requerido.

. Identificar oportunidades de adoptar nuevas tendencias
tecnoldgicas que generen un impacto positivo en el sector. Asi mismo
liderar los procesos de adquisicidon de bienes y servicios de tecnologia,
mediante la definicion de criterios de optimizacidon y métodos que
direccionen la toma de decisiones de inversidon en tecnologias de las
comunicaciones, buscando el beneficio econdmico y el mejoramiento en la
prestacion de los servicios.



. Desarrollar procesos relacionados con agenda de conectividad de la
empresa de acuerdo a los parametros establecidos por el Gobierno
Nacional.

. Desarrollar procesos de capacitacion a los colaboradores de la
empresa y a los grupos de interés, para el manejo de herramientas
tecnoldgicas en cuanto a las redes y telecomunicaciones, promoviendo y
facilitdndoles el uso y apropiacion de las TIC, los sistemas de informacion
y los servicios digitales dentro de los Ilimites que establezca la
normatividad vigente.

. Disefar planes que garanticen la seguridad de la red y las
telecomunicaciones de la empresa, mediante software o hardware que
garanticen la integralidad de la informacion institucional.

. Adelantar acciones gue faciliten la coordinaciéon y articulacion entre
entidades de sector y del estado en materia de integracion e
interoperabilidad de informacién y servicios, creando sinergias vy
optimizando los recursos para coadyuvar en la prestacion de mejores
servicios al ciudadano.

. Asesorar a las areas que tienen en funcionando aplicativos y software
de gestién para la empresa.

. Velar por el inventario del parque tecnoldgico de la empresa.

. Adelantar acciones gue faciliten la coordinaciéon y articulacion entre

entidades de sector y del estado en materia de integracidon e
interoperabilidad de informacién y servicios, creando sinergias vV
optimizando los procesos institucionales.

. Participar en los programas, procesos e instrumentos requeridos
para mejorar la prestacion del servicio y las actividades propias del area
donde desempana sus funciones.

. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el
desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacién sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.

. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le
asigne.

. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad, incluida normas
ambientales.

. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidon institucional.

DENOMINACION DEL CARGO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO -
ASESOR

NIVEL JERARQUICO: Asesor

No DE PROCESQOS ESTIMADOS: 2

VALOR DEL PROCESO: $ 5.618.000



FUNCIONES ESENCIALES

. Realizar acompafiamiento a la gerencia aportando los criterios
técnicos para la suscripcion de los contratos con las diferentes EPS,
brindando asesoria a las diferentes areas para lograr articular los procesos,
haciendo seguimiento a la ejecucidn de contratos hasta la etapa de
liguidacion.

. Realizar analisis de los procesos y procedimientos, analizando cada
una de las etapas de contratacion con terceros para plantear estrategias
de solucidon para las debilidades encontradas, llevandolas a consideracion
del grupo de trabajo con el fin de tomar las decisiones necesarias.

. Realizar seguimiento al proceso de facturacion desde la admision y
verificacion de derechos de pacientes hasta la radicacidon de las cuentas,
confrontando el proceso con el manejo del software e identificar las
debilidades a fin de formular los planes de mejora que se requieran.

. Brindar acompafamiento en el proceso de respuesta y conciliacion
de recobros y glosa, integrando cada una de las areas con el fin de
garantizar el flujo de la informacién para la recuperacion de recursos vy
actualizacion de datos.

. Realizar acompanamiento y seguimiento a la consolidacion de la
informacion, analisis de la misma y a la gestién de recuperacion de cartera
proponiendo estrategias de gestion.

. Acompafiamiento permanente a los funcionarios publicos del nivel
directivo (en especial la gerencia), asesor y profesional en la toma de
decisiones juridicas, administrativas y contractuales.

. Brindar las capacitaciones requeridas a los funcionarios de la entidad
gue participan en los procesos y procedimientos juridicos.

. Realizar la revision juridica de los actos administrativos emanados
por la gerencia.

. Brindar acompanamiento juridico en la toma de decision de indole
laboral que tome la empresa.

. Realizar la revision juridica de los procesos contractuales, en cada
una de sus etapas, previa firma por parte de la gerencia.

. Participar de los procesos de mejoramiento que se llevan a cabo de

la institucion, mediante la participacion, coordinacién y compromiso en las
actividades que se planean e implementen.

. Brindar el acompanamiento juridico que los miembros de la junta
directiva requieran.

. Emitir los conceptos que el area de defensa judicial de la entidad
solicite

. Elaborar y presentar con oportunidad los informes sobre el
desarrollo de sus actividades, de acuerdo a la periodicidad establecida en
los programas y planes institucionales, normatividad vigente y los entes de
control

. Suministrar en forma eficiente y eficaz informacion sobre asuntos
concernientes a las actividades del cargo, cuando se solicite.
. Asistir a reuniones, seminarios, y otros que la jefatura superior le

asigne.
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. Cumplir con los reglamentos y normas de la entidad, incluida normas
ambientales.
. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad

competente, de acuerdo a la naturaleza del cargo y las necesidades del
servicio para el logro de la misidn institucional.



ANEXO No. 2
CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Ciudad y fecha:

SeAores X

E.S.E. VIDASINU

Sede Administrativa

Calle 22B No. 4W-33 barrio El Amparo
Monteria

Referencia: Convocatoria No. (XX) de 2023.
Objeto: Prestacion de servicios en el area administrativa de la E.S.E.
VIDASINU.

Respetados sefiores:

(Nombre del proponente) de acuerdo con los Términos de Condiciones de fecha
XX de XXXX de 2023, publicados por la E.S.E. VIDASINU declaro que:

1. Que ninguna entidad o persona distinta a los firmantes tiene interés comercial
en esta propuesta ni en el contrato probable que de ella de derive.

2. Que conozco la informacién general y demas documentos del Términos de
Condiciones del presente proceso de seleccidon y acepto los requisitos en él
contenidos.

3. Que conozco los sitios donde se requiere de la prestacidn del servicio y hemos
tomado atenta nota de las condiciones que puedan afectar su ejecucion.

4. Que no he sido sancionados mediante actos administrativos ejecutoriados por
alguna entidad oficial dentro de los ultimos dos (2) afios anteriores a la fecha.

5. Que, de adjudicarse el contrato, me comprometo a constituir las garantias
requeridas y a suscribir estas dentro de los términos sefalados para ello.

Atentamente,

(Firma del proponente o de su Representante Legal)
(Nombre del proponente o de su Representante Legal)
C.C. No. XX de XX

NIT No. XX

Direccidn de correo XX

Correo Electrénico XX

Telefax XX

Ciudad XX



) ANEXO No. 3
CERTIFICACION DE NO HALLARSE INCURSO EN CAUSALES DE INHABILIDAD
E INCOMPATIBILIDAD.

Ciudad y fecha:

Sefores X

E.S.E. VIDASINU

Sede Administrativa

Calle 22B No. 4W-33 barrio El Amparo
Monteria

Referencia: Convocatoria No. (XX) de 2023.
Objeto: Prestacion de servicios en el area administrativa de la E.S.E.
VIDASINU.

Respetados sefores:

(Nombre del proponente) de acuerdo con los Términos de Condiciones de fecha
XX de XXXX de 2023, publicados por la E.S.E. VIDASINU declaro bajo la gravedad
de juramento que:

1. Conozco las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con las
Entidades Estatales de conformidad con la Constitucion y el articulo 8 y siguientes
de la Ley 80 de 1993 vy sus decretos reglamentarios.

2. Manifiesto no hallarme incurso en ninguna de las causales de inhabilidad e
incompatibilidad, ni en ninguno de los eventos de prohibicién especiales para
contratar, ni tampoco la persona juridica que represento.

Atentamente,

(Firma del proponente o de su Representante Legal)
(Nombre del proponente o de su Representante Legal)
C.C. No. XX de XX



) ANEXO No. 4
CERTIFICACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES
] PARAFISCALES
ARTICULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002
(PERSONA JURIDICA)

Ciudad y fecha:

Sefores i

E.S.E. VIDASINU

Sede Administrativa

Calle 22B No. 4W-33 barrio El Amparo
Monteria

Referencia: Convocatoria No. (XX) de 2023.
Objeto: Prestacion de servicios en el area administrativa de la E.S.E.
VIDASINU.

Respetados sefores:

Para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50 de la Ley 789 de 2002, el
suscrito (Nombre del Revisor Fiscal o Contador) de la sociedad (Nombre del
proponente) declaro que la mencionada sociedad ha realizado los pagos de
seguridad social y aportes parafiscales correspondientes a las ndminas de los
ultimos seis (6) meses anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta.

(Las firmas o sociedades obligadas a tener revisoria fiscal de acuerdo con los
requisitos legales, deberdn presentar la certificaciéon firmada por el revisor fiscal
inscrito ante la Camara de Comercio correspondiente. El Revisor Fiscal o
Contador debera aportar copia de la cedula de ciudadania, copia de su tarjeta
profesional y Certificado Digital de Antecedentes Disciplinarios de la Junta
Central de Contadores con vigencia de tres (3) meses)

(Firma del Revisor Fiscal o Contador seguln corresponda)
(Nombre del Revisor Fiscal o Contador segtin corresponda)
C.C. No. XX de XX

TP No. XX



) ANEXO No. 5
CERTIFICACION DE PAGOS DE SEGURIDAD SOCIAL Y APORTES
] PARAFISCALES
ARTICULO 50 DE LA LEY 789 DE 2002
(PERSONA NATURAL)

Ciudad y fecha:

Sefores i

E.S.E. VIDASINU

Sede Administrativa

Calle 22B No. 4W-33 barrio El Amparo
Monteria

Referencia: Convocatoria No. (XX) de 2023.
Objeto: Prestacion de servicios en el area administrativa de la E.S.E.
VIDASINU.

Respetados sefores:

(Nombre del proponente) para dar cumplimiento a lo previsto en el articulo 50
de la Ley 789 de 2002, y el articulo 9 de la Ley 828 de 2003, declaro bajo la
gravedad de juramento, y con sujecidén a las sanciones que para tal efecto
establece el Cédigo Penal en su articulo 442, que he efectuado el pago por
concepto de mis aportes y el de mis empleados (esto uUltimo en caso de tener
empleados a cargo) a los sistemas de salud, pensiones, riesgos profesionales,
cajas de compensacion familiar, Instituto Colombiano de Bienestar familiar (ICBF)
y Servicio Nacional de Aprendizaje (SENA), durante los ultimos seis (6) meses
calendario legalmente exigibles a la fecha de presentacion de nuestra propuesta
para el presente proceso de seleccion.

(Firma del proponente)
(Nombre del proponente)
C.C. No. XX de XX
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FORMATO UNICO DE CONOCIMIENTO EN | VERSION: 1

INSCRIPCION DEL CLIENTE - PROVEEDOR - |FECHA: 06/06/2017

CONTRATISTA - PERSONA JURIDICA pagina: 1 de 2
PERSONA JURIDICA

Nombre o denominacioén social: NIT:

RUT:
E-mail para notificaciones: Ciudad: Matricula o Registro Mercantil No.

Teléfono movil: Teléfono Fijo:
Direccién/ Domicilio principal: Cddigo ClU:
Pagina web de la empresa:
Numero de empleados:
Tipo de Empresa: Publica O Privada O Mixta O Actividad econdmica:
{Posee practicas de responsabilidad social? Sill  No O. En caso afirmativo, describa en qué dmbito: Laborales y Derechos

O Humanos O Ambientales [ Comunidad y Sociedad O Practicas con Clientes [ Practicas con Proveedores [ Gobierno O Corporativo

O Otras:

Primer Apellido:

Segundo Apellido:

Nombre(s):
REPRESENTANTE LEGAL -
Documento de Identidad ppO cCO CE.O No.
Lugar de Expedicion: Fecha de Expedicion:
Nacionalidad: Fecha de nacimiento: Lugar de nacimiento:

COMPOSICION ACCIONARIA

(Relacionar los accionistas o asociados con participacion directa o indirecta superior al 5%.)

C_C_TIPC(_)E_DE ﬁ_E'\fllglgAFﬁ'sONNlT Id'i?]?ﬁ?;ggn Nombres y apellidos / Razén Social Nacionalidad | % Participacion ¢Es PEP?
Si_No_
Si_ No_
Si_ No_
Si_ No_
Si_ No_
Si_No_
Si_ No_

INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA (Persona Juridica)

Patrimonio (Pesos): Pasivos (Pesos):
Activos (Pesos): Egresos mensuales (Pesos):
Ingresos mensuales (Pesos): Otros ingresos (Pesos):

Concepto/otros ingresos:

Régimen IVA: Comun O Simplificado O Gran contribuyente 0 No responsable O Beneficiario Ley 1429 de 2010 O Auto retenedor O

(En caso afirmativo, sefiale el No. De Resolucion:)

Declarante de renta: Sil No O Régimen general 0  Régimen especial O

Nombre de entidad financiera donde tiene la cuenta:

OPERACIONES INTERNACIONALES (Persona Juridica)

{Realiza transacciones en moneda extranjera? Sild No[O {En caso afirmativo sefalar que tipo de transacciones?

O Importaciones [ Exportaciones O Inversiones O Préstamos [ Envio y/o Recepcién de Giros [ Pago de Servicios [ Transferencias

O Otras ¢Cudl?

{Posee productos financieros en el exterior y/o cuentas en moneda extranjera?

Sid0 NoO En caso afirmativo, indique:
Tipo de producto No. del producto Entidad Monto Mo Ciudad Pais
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Oficial de Cumplimiento Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: Gerente

Lugar y tiempo de Archivo: Archivo Documento Original: Oficina de

de Gestidn - Cinco (5) afios. Calidad, cinco (5) Afios. Disposicion final: Archivo de Gestion.




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | CODIGO: FR-GF-02

FORMATO UNICO DE CONOCIMIENTO EN | VERSION: 1
INSCRIPCION DEL CLIENTE - PROVEEDOR - |FECHA: 06/06/2017
CONTRATISTA - PERSONA JURIDICA Pagina: 2 de 2

DOCUMENTOS A ADJUNTAR

DOCUMENTO PN | PJ

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la Cdmara de Comercio respectiva, con fecha de expedicién no mayor a un (1) mes.

Una (1) Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT.

Una (1) fotocopia del documento de identidad.

Una (1) copia del documento de identidad del representante legal.

Estados financieros con corte al ultimo afio, debidamente firmados por el contador publico o el revisor fiscal y el representante legal.

Declaracién de renta del ultimo afio

DECLARACIONES (Persona Juridica)

Proteccién de datos financieros y personales: Con la suscripcién de este documento, autorizo a la E.S.E. Vidasinu, para que soliciten, procesen,
verifiqguen, consulten, suministren, reporten o actualicen cualquier informacidn relacionada con mi comportamiento financiero, crediticio o comercial conforme a
lo dispuesto por la ley 1581 de 2012.

Origen de los recursos: Declaro que mis recursos provienen de actividades licitas y estan ligados al desarrollo normal de mis actividades, y que, por lo tanto, los
mismos no provienen de ninguna actividad ilicita de las contempladas en el Cédigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo sustituya, adicionen o
modifiquen. Por ende, declaro bajo la gravedad de juramento que no me encuentro incluido en la lista vinculante del Consejo de Seguridad de las Naciones
Unidas v la lista restrictiva de la OFAC, que no he sido vinculado a investigacidn ante cualquier autoridad y que el Hospital se encuentra facultado para efectuar
las verificaciones que considere pertinentes y para dar por terminada cualquier relacion contractual o Juridica si verifica que me encuentro en dichas listas.

Con la firma del presente documento, declaro que todos los datos consignados son
ciertos, que la informaciéon que adjunto es veraz y verificable, y que autorizo su
verificaciéon ante cualquier persona natural o juridica, publica o privada, sin VER":lCAClo'N
limitacion alguna, obligdndome a actualizar la informacién y/o a confirmarla cada
vez que asi sea solicitado. (Si es persona juridica, firma el representante legal).

Hora: Fecha: | Lugar:

Nombre del funcionario responsable:

P.P.OC.C.OC.E. OT.I. ONo.

Firma:
Cargo:
Firma
Nombre: . . . . . o
P POC.COCE. OT.L. ONo. Se certifica que se llevé a cabo la verificaciéon de la informacion

entregada y diligenciada SI ONo O
Fecha de firma:

OBSERVACIONES

Informacidn reservada para E.S.E. VIDASINU
Verificacion en Listas:

O NIT coincide con razon social suministrada
ONIT no se encuentra repetida en el sistema
0 Confirman los datos de contacto de la persona juridica

¢El Cliente potencial presenta coincidencia en listas? Sigd No O

En caso de ser positiva la respuesta indique en cual:

Nombre del Profesional o Auxiliar Administrativo que realiza la verificacion:

Fecha: Hora:
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Oficial de Cumplimiento Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: Gerente

Lugar y tiempo de Archivo: Archivo Documento Original: Oficina de . C oo . .
de Gestion - Cinco (5) afios. Calidad, cinco (5) Afios. Disposicion final: Archivo de Gestion.




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | Codigo: FR-GF-O1

FORMATO UNICO DE CONOCIMIENTO EN | Version: 1
INSCRIPCION DEL CLIENTE - PROVEEDOR - |Fecha: 06/06/2017

CONTRATISTA - PERSONA NATURAL Pagina: 1de 2
PERSONA NATURAL

Primer apellido: Segundo apellido: Nombre(s):

Fecha de nacimiento: Oficio o profesion:
DOCUMENTO DE IDENTIDAD: TI. OO P.P.OI Lugar de nacimiento: Actividad: Independiente O Dependiente O
c.cO C.E.O CarnetDiplomaticod Direccién de residencia: Direccién Comercial:
No:

Ciudad: Cargo:
Lugar de expedicion:

9 P Teléfono fijo: Teléfono movil:

Fecha de expedicién: E-mail para notificaciones:

¢Posee practicas de responsabilidad social? Sid No .
En caso afirmativo, describa en qué dmbito: Laborales y Derechos Humanos [  Ambientales [J

Comunidad y Sociedad [ Practicas con Clientes [J Practicas con Proveedores [ Gobierno Corporativo [J Otras:

INFORMACION FINANCIERA Y TRIBUTARIA (Persona Natural)

Patrimonio (Pesos): Pasivos (Pesos):
Activos (Pesos): Egresos mensuales (Pesos):
Ingresos mensuales (Pesos): Otros ingresos (Pesos):

Concepto/otros ingresos:

Régimen IVA: Comun [  Simplificado [0 Gran contribuyente 1 No responsable [1 Beneficiario Ley 1429 de 2010 [J
Autor retenedor [J

(En caso afirmativo, sefiale el No. de Resolucion: )

Declarante de renta: Sild No [0 Régimen general [0 Régimen especial (I

PERSONA POLITICAMENTE EXPUESTA (Persona Natural)

éPor su cargo o actividad maneja recursos publicos? sidd NolO ¢Por su cargo o actividad ejerce algun grado de poder publico? Si[0  No [

¢Por su cargo o actividad goza de reconocimiento publico? Si [ No [ En caso de respuesta afirmativa, especifique:

¢Existe un vinculo entre usted y una persona politicamente expuesta? Sild No [

Indigue en caso de respuesta afirmativa (nombre completo e identificacion)

OPERACIONES INTERNACIONALES (Persona Natural)

¢Realiza transacciones en moneda extranjera? Si] No [ ¢En caso afirmativo sefalar que tipo de transacciones?

O Importaciones [ Exportaciones [ Inversiones [ Préstamos [ Envioy/o Recepcién de Giros [ Pago de Servicios [ Transferencias

Otras ¢Cual?

¢Posee productos financieros en el exterior y/o cuentas en moneda extranjera? Sild No [. En caso afirmativo, indique:

Tipo de Producto| No. del Producto Entidad Monto Moneda Ciudad Pais

DOCUMENTOS A ADJUNTAR

DOCUMENTO PN | PJ
Una (1) Fotocopia del Registro Unico Tributario - RUT.
Una (1) fotocopia del documento de identidad.
Declaracion de renta del ultimo afio
ELABORO REVISO APROBO
Cargo: Oficial de Cumplimiento Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: Gerente

Lugar y tiempo de Archivo: Archivo Documento Original: Oficina de

de Gestidn - Cinco (5) afios. Calidad, cinco (5) Afios. Disposicion final: Archivo de Gestion.




GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA | Codigo: FR-GF-O1

FORMATO UNICO DE CONOCIMIENTO EN | Version: 1
INSCRIPCION DEL CLIENTE - PROVEEDOR - | Fecha: 06/06/2017
CONTRATISTA - PERSONA NATURAL Paging: 2 do 2

DECLARACIONES (Persona Natural)

Proteccion de datos financieros y personales: Con la suscripcion de este documento, autorizo a la E.S.E. Vidasinu, para que soliciten,
procesen, verifiquen, consulten, suministren, reporten o actualicen cualquier informacion relacionada con mi comportamiento financiero, crediticio o
comercial conforme a lo dispuesto por la ley 1581 de 2012.

Origen de los recursos: Declaro que mis recursos provienen de actividades licitas y estan ligados al desarrollo normal de mis actividades, y que, por
lo tanto, los mismos no provienen de ninguna actividad ilicita de las contempladas en el Cddigo Penal Colombiano o en cualquier norma que lo
sustituya, adicionen o modifiquen. Por ende, declaro bajo la gravedad de juramento que no me encuentro incluido en la lista vinculante del Consejo
de Seguridad de las Naciones Unidas y la lista restrictiva de la OFAC, que no he sido vinculado a investigacidén ante cualquier autoridad y que el
Hospital se encuentra facultado para efectuar las verificaciones que considere pertinentes y para dar por terminada cualquier relacién contractual o
juridica si verifica que me encuentro en dichas listas.

Con la firma del presente documento, declaro que todos los datos VERIFICACION
consignados son ciertos, que la informacidon que adjunto es veraz y
verificable, y que autorizo su verificacion ante cualquier persona natural o
juridica, publica o privada, sin limitacion alguna, obligdndome a actualizar la
informacidn y/o a confirmarla cada vez que asi sea solicitado. (Si es persona
juridica, firma el representante legal).

Hora: Fecha: Lugar:

Nombre del funcionario responsable:

P.P.OC.C.OC.E. OT.I. ONo.

Firma:

Cargo:

- Se certifica que se llevé a cabo la verificacion de la informacion
Firma entregaday diligenciada S| ONo O
Nombre:

pP.P.OC.C.OC.E. OT.I. ONo.
Fecha de firma:

OBSERVACIONES

Informacidn reservada para E.S.E. VIDASINU

Verificacion en Listas:
¢El Cliente potencial presenta coincidencia en listas? Sid No O

En caso de ser positiva la respuesta indique en cual:

Nombre del Profesional o Auxiliar Administrativo que realiza la verificacion

Area:

Fecha: Hora:

ELABORO REVISO APROBO

Cargo: Oficial de Cumplimiento Cargo: Coordinador de Calidad Cargo: Gerente
Lugar y tiempo de Archivo: Archivo Documento Original: Oficina de
de Gestion - Cinco (5) afios. Calidad, cinco (5) Afios.

Disposicion final: Archivo de Gestion.




