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CONTRATACION POR CONVOCATORIA No. PU-001-2014

03 de Enero de 2014

VEEDURIAS CIUDADANAS

De conformidad con el articulo 66 de la Ley 80 de 1993, se convoca a todas las
personas o veedurias ciudadanas, interesadas en realizar control social en.el presente
proceso de contratacion. Las veedurias ciudadanas establecidas de conformidad con
la Ley 850 de 2003, podran desarrollar su actividad durante la etapa-precontractual,
contractual y post-contractual en el presente proceso de contratacion.

PROYECTO DE TERMINOS DE REFERENCIA

De conformidad con lo preceptuado en el Manual- de’ Contratacion de la E.S.E.
HOSPITAL SAN JOSE DE BELEN DE UMBRIA,

CONVOCA:

A LOS INTERESADOS, QUE ESTA SOLICITANDO PROPUESTAS CON EL
FIN DE CONTRATAR PROCESOS - SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS,
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES, DE FORMA TOTAL O PARCIAL,
MEDIANTE LA MODALIDAD DE OPERADOR EXTERNO, Y ATENDIENDO
LAS POLITICAS DEL, GOBIERNO NACIONAL EN MATERIA
ADMINISTRATIVA BE EXTERNALIZAR PROCESOS SIEMPRE Y CUANDO
CON ELLOS SE FORTALEZCA Y GARANTICE LA OPTIMA PRESTACION
DEL SERVICIO DE-SALUD, PARA QUE SE REFLEJE EL VERDADERO
CUMPLIMIENTO "AL SISTEMA OBLIGATORIO DE GARANTIA DE LA
CALIDAD“EN SALUD. PARA LO CUAL, EL OPERADOR EXTERNO SE
DEBE COMPROMETER MEDIANTE SU PERSONAL A PRESTAR, PARA'Y
EN LAS INSTALACIONES DEL HOSPITAL O DONDE SE REQUIERAN LOS
SERVICIOS, PARA LO CUAL EL PROPONENTE, DEBE EXPONER LA
FORMA DE DESARROLLO, LOS HORARIOS, EL VALOR DEL PROCESO, EL
PERSONAL CON EL CUAL PRESTARA Y GARANTIZARA LOS SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS Y ASISTENCIALES QUE MEDIANTE LA PRESENTE
INVITACION SE PRETENDEN PARA UN PERIODO DE ONCE (11) MESES,
QUINCE (15) DIAS; CON LAS SIGUIENTES CARACTERISTICAS:
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“El Contratista se compromete a ejecutar Procesos - subprocesos y procedimientos,
administrativos y asistenciales, de forma total o parcial, mediante la modalidad de
operador externo, y atendiendo las politicas del Gobierno Nacional en materia
administrativa de externalizar procesos siempre y cuando con ellos se fortalezca y
garantice la optima prestacion del servicio de salud, para que se refleje el verdadero
cumplimiento al Sistema Obligatorio de Garantia de la Calidad en salud, que se
requieren para obtener como resultado la venta de prestacion de servicios de salud
que constan en el Portafolio de servicios de la E.S.E. y ademéas cumplir con los
contratos y convenios que ha suscrito la E.S.E. con la Alcaldia, la Gobernacion de
Risaralda, las E.P.S., LAS I.P.S Y OTRAS ENTIDADES que duranteeltranscurso
del aflo contraten dichos servicios los cuales deben destacarse por.la calidad, la
eficacia, la eficiencia y la oportunidad”

INFORMACION GENERAL

RECOMENDACIONES GENERALES:
Lea cuidadosamente el contenido de este doeumento.

= Verifique, antes que nada, que no esté incurso en ninguna de las inhabilidades e
incompatibilidades generales ni especiales para contratar.

= Tenga en cuenta el presupuesto oficial estimado para este proceso.

» Proceda a reunir toda la informacion y documentacion exigida y verifique la
vigencia de aquella que la requiera.

= Siga las instrucciones<que en estos términos de referencia se imparten para la
elaboracion de su propuesta.

= |dentifique su propuesta, tanto el original como las copias en la forma indicada
en este documento-y medio magnético.

= Tenga presente la fecha y hora previstas en el cronograma para el cierre del
presente‘proceso. En ningun caso se recibiran propuestas fuera de los términos y
condiciones previstos.

= Toda consulta debera formularse por escrito dirigido a la Oficina Juridica de la
entidad, no se atenderan consultas personales ni telefonicas.

= .Los proponentes, por la sola presentacion da su propuesta, autorizan a la ESE
Hospital San José de Belén de Umbria para verificar toda la informacién que en
ella suministran.

= Cuando se presente inexactitud en la informacion dada por el proponente o en la
de uno de los miembros la ESE Hospital San José de Belén de Umbria, podra
rechazar la propuesta y/o dar aviso a las autoridades competentes. Esto operara
unica y exclusivamente si la inexactitud incide en la calificacion o no permite
cumplir con un factor excluyente o insubsanable.
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= Por la sola presentacion de la propuesta se considera que el proponente realizo el

examen completo de todos los aspectos que inciden y determinan la presentacion
de la misma.

La exactitud, confiabilidad o integridad de la informacién que tenga a bien
consultar el proponente esta bajo su propia responsabilidad.

La E.S.E no entregaréa para los fines de presentacion y preparacion de propuestas
para este proceso, material, documentacion o manuales de ninguna naturaleza
asociados al servicio requerido, excepto la informacion suministrada en los
pliegos de condiciones. En consecuencia, es responsabilidad del proponente,-al
asumir los deberes de garantia asociados con el suministro de los hienes y/o
servicios que se solicitan a través de la presente convocatoria,. conocer
plenamente las condiciones técnicas de los bienes y/o servicios a-suministrar, sin
perjuicio de la facultad que asiste a los interesados de solicitar por escrito
informacion puntual que le permita precisar los aspectos que puedan incidir en la
formulacion de su propuesta.

Se recomienda al proponente que obtenga asesoria independiente en materia
financiera, legal, fiscal, tributaria, técnica, econémica y de cualquier otra
naturaleza que consideren necesaria para la presentacion de la propuesta. El
proponente se informara sobre los requisitos.legales aplicables en la jurisdiccion
del presente proceso de seleccion, es decir,-la legislacién vigente en la Republica
de Colombia y del contrato que se celebrara como consecuencia de la misma.

La circunstancia de que el proponente no obtenga toda la informacion que pueda
influir en la determinacion de su oferta, no lo eximira de la obligacion de asumir
las responsabilidades que le correspondan, ni le dara derecho a reclamaciones,
reembolsos, ajustes de ningunarnaturaleza o reconocimientos adicionales por
parte del contratante, en el'caso que cualquiera de dichas omisiones deriven en
posteriores sobrecostos »para el contratista, en caso que el contrato le sea
adjudicado.

Como consecuencia de lo anterior, el proponente, al elaborar su propuesta, tendré
en cuenta que‘el calculo de los costos y gastos, cualesquiera que ellos sean, se
basardn estrictamente en sus propios estudios técnicos y en sus propias
estimaciones.

Cada“proponente sufragara todos los costos, tanto directos como indirectos,
relacionados con la preparacion y presentacion de su propuesta, por lo cual la
E.S.E. Hospital no sera responsable en ningun caso de dichos costos, cualquiera
que sea el resultado del proceso de seleccion y contratacion.

Igualmente, corresponderd al proponente la responsabilidad de determinar,
evaluar y asumir los impuestos, tasas y contribuciones, asi como los demas
costos tributarios y de cualquier otra naturaleza que conlleve la celebracion del
contrato, segun la asignacion de costos previstos para la adquisicion del objeto
de este proceso, para lo cual se recomienda a los proponentes obtener asesoria
calificada.
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2. INDICACIONES DE LAS CARACTERISTICAS DE CALIDAD Y
CANTIDAD DE LOS SERVICIOS QUE SE PRETENDEN CONTRATAR:

2.1. ACTIVIDADES A CONTRATAR:

PROCESOS DE CONSULTA EXTERNA Y ATENCION AL USUARIO.

CONSULTA EXTERNA - MEDICINA GENERAL

Se presupuesta un valor mensual de $18.332.408.
NUMERO DE PROCESOS: TRES (3)

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES

Ejecucion de labores médicas profesionales en actividades de asistencia médica en
consulta externa, actividades de promocion, prevencién, proteccion y de
rehabilitacion del paciente y medio ambiente, asi como por necesidades del servicio
realizar rotacion por los servicios de urgencias, observacion y hospitalizacion.

HORARIOS DE PRESTACION DEL ,SERVICIO DE SALUD EN EL
PROCESO DE CONSULTA EXTERNA:

Martes a viernes: 7:00 a.m. a 12:00 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.

El Horario de los sabados es de 7:00,a.m. a 3:00 p.m. en jornada continua.

El horario podra ser modificado de acuerdo a los requerimientos del servicio, previa
coordinacion entre el jefe® del "proceso y el Coordinador de la EMPRESA
CONTRATADA. Las partes acuerdan que sin modificar los horarios ni los costos,
algunos procesos se podran ejecutar por fuera de la entidad dentro del perimetro
urbano o rural del Municipio.

RESPONSABILIDADES GENERALES QUE SE ASUMEN POR PARTE DE
QUIEN REALIZA EL PROCESO:

1. Considerar al paciente de una forma integral, tanto desde el punto de vista fisico
€como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico y
emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion.

3. Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

4. Hacer buen uso de los equipos medicos que le fueren delegados por parte del
Hospital.

5. Prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones catastréficas, debiendo
estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar la atencion de las
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situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y extra-
hospitalariamente.

Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidentes e incidentes de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento -frente” a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin‘de preservar la
mejor imagen del Hospital.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento .que lo identifigue como
funcionario de la empresa que presta el servicio y quepresta sus servicios para
el Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Practicar examenes de medicina general, formular diagnésticos y prescribir el
tratamiento indicado, observando' los derechos del enfermo, siguiendo los
principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con las guias y
protocolos de la institucion.o en su ausencia, con los estdndares de medicina
basada en la evidencia.

Prescribir y/o realizar.procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico
y/o en el manejo~<de pacientes hospitalizados o ambulatorios seglin el caso
siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con
las guias y protocolos de la institucion o en su ausencia con los estandares de
medicina basada en la evidencia.

Llevar. controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria dentro del programa de SIVIGILA
y demas normas que se adicionen, aclaren, o modifiquen.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo a las normas del sistema de referencia de pacientes.
Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacion.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion de la salud
y prevencion de la enfermedad de la comunidad.

Identificar, orientar y atender en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencion para que asistan a ellos.

Informar a su coordinador sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones.
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9. Colaborar en la elaboracién e implementacion del Plan de emergencia para ser
aplicado en los organismos de salud del area de influencia.

10. Participar en la evaluacion de las actividades impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

11. Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

12. Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

13. Coordinar los programas médicos especiales asignados por su coordinador
inmediato y realizar la entrega oportuna de los informes.

14. Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo-a.lasque se
convoque.

15. Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion -del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

16. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.

17. Elaborar programas, métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo.

18. Informar a su coordinador y al interventor de-operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo.de sus funciones.

PROCESO DE HOSPITALIZACIONY URGENCIAS

HOSPITALIZACION Y URGENCIAS - MEDICINA GENERAL

Se presupuesta un valor mensual de $24.479.608
NUMERO DE PROCESOS: CUATRO (4)

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES PROCESO DE
HOSPITALIZACION:

Ejecucién de labores profesionales en actividades médicas de asistencia hospitalaria
velando por la adecuada evolucion de los usuarios hospitalizados en la institucién
mediante trabajo en equipo con el resto del personal de salud.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE SALUD EN EL
PROCESO DE HOSPITALIZACION:

Por las caracteristicas de este servicio, es prestado durante las 24 horas del dia, los
siete dias de la semana bajo la modalidad de turnos.

FRECUENCIA DE LA RONDA HOSPITALARIA:
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Minimo una vez al dia en los pacientes estables y de alli segun las condiciones del
paciente; no obstante, debera estar presto a las rondas con asistencia de auditoria
médica en cualquier momento en que se encuentre prestando el servicio.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

>

10.

11.

12.

Considerar al paciente como un ser integral, tanto desde el punto de vista fisico
como psiquico, procurando por paliar o corregir la situacion de conflicto fisico y
emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

Mantener la confidencialidad de la informacion.

Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus. acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados porparte del Hospital.
Prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones catastroficas, debiendo
estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar la atencion de las
situaciones catastroficas que puedan surgir- intrahospitalaria y extra-
hospitalarias.

Reportar los eventos adversos en que incurriere o que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere.

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de‘mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con.el’Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las<normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del"Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifigue como
funcionario de la Empresa Contratada y que presta sus servicios para el
Haspital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

Practicar examenes de medicina general, formular diagnosticos y prescribir el
tratamiento que debe aplicarse, actuando en concordancia con los derechos del
enfermo, siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en
concordancia con las guias y protocolos de la institucion o en su ausencia con
los estandares de medicina basada en la evidencia.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico
y/o en el manejo de pacientes hospitalizados o ambulatorios segin el caso
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siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con
las guias y protocolos de la institucion o en su ausencia con los estandares de
medicina basada en la evidencia.

Realizar apoyo en el area de urgencias conforme al cuadro de turnos

Hacer el seguimiento y atencion de las pacientes gestantes que se encuentren en
trabajo de parto o durante el mismo, a fin de lograr los mejores resultados a la
luz de la evidencia actual y los recursos disponibles, cumpliendo siempre con las
guias y protocolos en salud y administrativos que disefie o tenga el Hospital para
tal fin.

Informar al paciente y a su familia o acompafante (en caso de autorizarlo el
paciente) acerca de la patologia. Informar al paciente y a su familia-la.conducta
a sequir y los procedimientos, complicaciones y riesgos de los procedimientos a
realizar.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria dentro del programa de SIVIGILA
y demas normas que se adicionen, aclaren, o modifiquen.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo a las normas del sistema de.remision de pacientes.
Realizar vigilancia epidemioldgica en todas-aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacion.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocién de la salud
y prevencion de la enfermedad de la‘comunidad.

Identificar, orientar y seguir en.su'consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocion y prevencion para que asistan a ellos.

Orientar la prestacion de.los Primeros auxilios y la remision de pacientes
solicitados por cualquier medio de comunicacion.

Informar al coordinador del area y de la empresa que presta el servicio sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Colaborar y participar en la elaboracion e implementacion del Plan de
emergencia para'ser aplicado en los organismos de salud del area de influencia.
Participar en la’evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

Participar “en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Coordinar los programas médicos especiales asignados por el coordinador del
area y realizar la entrega oportuna de los informes.

Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.

Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos relacionados con su
trabajo.
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21. Optimizar la utilizacion de los recursos puestos bajo su cuidado poétrkg el
desempefio de las tareas afines a su subproceso y ayudar a la vigilancia de los
demas recursos de la Institucion.

22. Elaborar programas, métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo.

23. Informar al coordinador del area y a la empresa contratante y al interventor de
operacion del Hospital sobre novedades que se presenten durante el desarrollo
de sus funciones.

24. Cumplir con los estandares de Calidad relacionados con los servicios donde se
desempefie.

25. Informar a los Coordinadores del area y de la empresa contratante sobre las

novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

URGENCIAS - MEDICINA GENERAL (Urgencias, Observacion, Partos, Triage)

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Ejecucion de labores profesionales en actividades . de asistencia en urgencias
respondiendo por la evaluacion inicial de los. pacientes que demanden atencion
urgente y/o emergente, incluyendo todo el-proceso diagndstico encaminado a
confirmar o excluir el proceso urgente, el inicio del tratamiento y la decision del
destino del paciente: el alta domiciliaria, la remision a otro nivel asistencial o el
ingreso hospitalario.

HORARIO DE PRESTACION»DEL SERVICIO DE SALUD EN EL
PROCESO DE URGENCIAS:

Por las caracteristicas de este servicio, es prestado durante las 24 horas del dia, los
siete dias de la semana bajo la modalidad de turnos.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente como un ser integral, tanto desde el punto de vista fisico
como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico y
emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion.

3. Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones

resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su

disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados por parte del Hospital.

5. Prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones catastroficas, debiendo
estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar la atencion de las
situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y extrahospitalarias.

&
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Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos‘de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento que o identifique como
funcionario de la Empresa Contratada y que presta sus_servicios para el
Hospital.

Iniciar de forma eficiente y oportuna la atencion a todo paciente.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Realizar la consulta médica a aquellas‘personas a las cuales la clasificacién de
triage los ubique dentro del escenario de accion del Hospital.

Informar al paciente y a su familia 0 acompafiante acerca de la patologia.
Informar al paciente y a su familia la conducta a seguir y los procedimientos,
complicaciones y riesgos<de los procedimientos a realizar (diligenciar el
consentimiento informado):

Practicar examenes de_medicina general, formular diagnosticos y prescribir el
tratamiento que debe aplicarse, actuando en concordancia con los derechos del
paciente, siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en
concordancia‘con-las guias y protocolos de la institucion o en su ausencia con
los estdndares de medicina basada en la evidencia.

Prescribir’y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagnéstico
y/o en-el 'manejo de pacientes hospitalizados o ambulatorios segun el caso
siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con
las-guias y protocolos de la institucion o en su ausencia con los estandares de
medicina basada en la evidencia.

Realizar apoyo en las areas de Hospitalizacion, Consulta Externa y Sala de
partos, observacion en caso de ser requerido.

Hacer el seguimiento y atencion de las pacientes gestantes que se encuentren en
trabajo de parto o durante el mismo a fin de lograr los mejores resultados a la
luz de la evidencia actual y los recursos disponibles, cumpliendo siempre con las
guias y protocolos en salud y administrativos que disefie o tenga el Hospital para
tal fin. Lo anterior cuando por necesidad del servicio sea requerido.
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Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria dentro del programa de SIVIGILA
y demas normas que se adicionen, aclaren, o modifiquen.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a médicos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo a las normas del sistema de remision de pacientes.
Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacion.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencion para que asistan a ellos.

Informar a los Coordinadores del area y de la Empresa Contratada sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Colaborar y participar en la elaboracion e implementacion. del Plan de
emergencia para ser aplicado en los organismos de salud del area-de influencia,
Participar en la evaluacién de las actividades e impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes.a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Prever la consecucién de los recursos necesarios, velando por la utilizacion
racional de los disponibles y demas bienes.a'su subproceso.

Coordinar los programas médicos_especiales asignados por el coordinador de
operacion en concordancia con..el coordinador de la Empresa Contratada y
realizar la entrega oportuna de<los informes.

Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.

Reportar oportunamente’ las ‘anormalidades en la prestacion del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
Elaborar programas,” métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia desu trabajo. y del hospital.

Cumplir con los estandares de Calidad relacionados con los servicios donde se
desempefie.

Informar al coordinador del area y de la empresa que presta el servicio sobre las
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR DURANTE EL PROCESO DE TRIAGE:

1.

Clasificar la totalidad de los pacientes que ingresan al servicio de urgencias
durante su horario de atencion, definiendo el tipo de prioridad de acuerdo a los
parametros establecidos en el manual de clasificacion de pacientes de la
institucion.

Velar porque la atencion integral de los usuarios del servicio de urgencias se dé,
de acuerdo a la prioridad establecida y a las normas institucionales de atencion.
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3. Informar al coordinador del area y de la Empresa Contratada vy al mterventor
operativo sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de sus
funciones.

4. Colaborar y participar en la elaboracién e implementacion del Plan de
emergencia para ser aplicado en los organismos de salud del area de influencia,

5. Participar en la evaluacion de las actividades e impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

6. Participar en investigaciones de tipo aplicado, tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

7. Establecer y mantener las relaciones de coordinacidn necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

8. Prever la consecucion de los recursos necesarios, velando por. la utilizacion
racional de los disponibles y demas bienes a su subproceso.

9. Coordinar los programas médicos especiales asignados por-su.coordinador.

10. Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.

11. Reportar oportunamente las anormalidades en la.prestacion del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

12. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.

13. Optimizar la utilizacion de los recursos .puestos bajo su cuidado para el
desempefio de las tareas afines a su subproceso y ayudar a la vigilancia de los
demas recursos de la institucion

14. Elaborar programas, métodos Yy “procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo y del hospital

15. Cumplir con los estandares de Calidad relacionados con los servicios donde se
desemperie.

16. Informar al coordinador del” area y de la Empresa Contratada sobre las
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

PROCESO DE SALUD ORAL

ODONTOLOGIA

NUmero de Procesos: Dos y medio (2.5)

Se presupuesta un valor mensual de $10.397.486

Se requiere uno de los procesos de medio tiempo para la coordinacion del proceso el
cualtendra una bonificacion adicional al salario.

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Responder por la evaluacion y atencion de los pacientes que demanden atencion
ambulatoria, urgente y/o emergente, incluyendo todo el proceso diagndstico
encaminado a confirmar o excluir el proceso urgente, el inicio del tratamiento y la
decision del destino del paciente: el alta domiciliaria, la remision a otro nivel
asistencial o el ingreso hospitalario.
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Martes a viernes: Mafiana: 7:00 a.m. a 12 m. y tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

El odontdlogo coordinador del area tendra horario de martes a viernes de 7:30 a.m. a
12:00 M.
Urgencias odontoldgicas: Todos los dias en el horario de atencién del proceso de

salud oral.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1.

no

10.

11.

Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el-punto de vista
fisico como psiquico, tratando de atenuar o corregir la situacion de conflicto
fisico y emocional que tanto el paciente como los familiares.presentan.
Confidencialidad de la informacion.

Guardar los principios de Bioseguridad en cada- una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en—salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Dar buen uso de los equipos médicos que-le fueren delegados o asignados por
parte del Hospital.

Realizar actividades de prevencion‘de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalarias.

Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los.eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Guardar. siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, 'sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor.imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifigue como
funcionario de la Empresa Contratada y que presta sus servicios para el
Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

Practicar exdmenes de odontologia general, formular diagnosticos y prescribir el
tratamiento que debe aplicarse, observando los derechos del paciente, siguiendo
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los principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con las guias
y protocolos de la institucion o en su ausencia con los estandares de medicina
basada en la evidencia.

Prescribir y/o realizar procedimientos especiales para ayudar en el diagndstico
y/o en el manejo de pacientes hospitalizados o ambulatorios segun el caso
siguiendo los principios de racionalidad técnica y cientifica en concordancia con
las guias y protocolos de la institucién o en su ausencia con los estandares de
medicina basada en la evidencia.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacidn obligatoria dentro del programa de SIVIGILA
y deméas normas que se adicionen, aclaren, o modifiquen que le-apliquen al
servicio de odontologia.

Realizar interconsultas y remitir pacientes a odontdlogos especialistas cuando se
requiera y de acuerdo a las normas del sistema de remisién-de pacientes.
Realizar vigilancia epidemioldgica en todas aquellas situaciones que sean factor
de riesgo para la poblacion.

Participar en la elaboracion y desarrollo de programas de promocion y
prevencion de la salud oral de la comunidad.

Identificar, orientar y seguir en su consulta.a les pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencién para que asistan a ellos.

Colaborar en la elaboracién e implementacion del Plan de emergencia para ser
aplicado en los organismos de salud-del area de influencia.

Participar en el diagnostico y pronostico del estado de salud oral de la poblacion
del area de influencia.

Participar en la evaluaciénde las actividades e impacto de la prestacion de los
servicios de salud.

Promover en su area detrabajo, la participacion de la comunidad en actividades
de salud impulsar. la;conformacion de los comités de salud y formacion de
lideres comunitarios en salud.

Participar en‘investigaciones de tipo aplicado, tendientes a establecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz-prestacion de los servicios de salud.

Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.

Reportar oportunamente las anormalidades en la prestacion del servicio y
proponer las alternativas de solucion.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
Elaborar programas, métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo y de su area.

Coordinar la operacién administrativa en concordancia con el Interventor
operativo, del area de odontologia (un designado por parte de la Empresa
Contratada que puede incluso ejercer su funcion igualmente como asistencial)
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HIGIENE ORAL

NUMERO DE PROCESOS: UNO Y MEDIO (1.5)
Se presupuesta un valor mensual de $2.325.753

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO:

Desarrollar las actividades correspondientes en el campo de la salud oral a finde
controlar, educar y minimizar los riesgos en salud de la poblacién que asiste al
Hospital en concordancia con el Plan de Promocidn y Prevencion.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE HIGIENE ORAL:

Martes a viernes: Mafana: 7:00 a.m. a 12 m. y Tarde: 1:00 p.m..a 5:00 p.m.
Sébado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1.

10.

11.

Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar-o-corregir la situacién de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacidn

Guardar los principios de <Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo“.de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados por parte del Hospital.
Prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones catastréficas, debiendo
estar capacitado “para organizar, planificar y desarrollar la atencion de las
situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y extra-
hospitalarias.

Reportar.1os eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.
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Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifique como
funcionario de la Empresa Contratada y que presta sus servicios para el
Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14,
15:

16.
17.

Participar en el cabal desarrollo de los programas de salud oral para demanda
inducida.

Realizar las actividades educativas y operativas en salud dentro del programa de
atencion intramural y extramural del plan de promocion y prevencién que
desarrolle el Hospital.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencién para que asistan a ellos.

Informar a su coordinador y al interventor de operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.
Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la.Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacion odontologica diaria de los pacientes o cuando esta de
lugar.

Realizar acciones de baja complejidad-asignadas segun las normas y el plan de
accion de odontologia de la Institucion, en concordancia con la capacidad
técnica del subproceso y en coordinacién con su coordinador.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacién-obligatoria.

Realizar acciones educativas ‘sobre aspectos basicos de salud oral y promocion
del medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobre situaciones de
emergenciay riesgosque observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

Colaborar en la’identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos
a riesgos.de enfermar.

Informar a'individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de'servicios de salud.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos atinentes a su trabajo.
Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el area donde
se desarrollan.

Responder por el patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

Optimizar la utilizacion de los recursos puestos a su disposicion y bajo su
cuidado para el desempefio de las tareas afines a su subproceso.

PROCESO DE AUXILIAR DE CONSULTORIO ODONTOLOGICO

NUMERO DE PROCESOS: UNO Y MEDIO (1.5)
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Se presupuesta un valor mensual de $2.325.753

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO:

Brindar a la comunidad en el ambiente intramural los servicios de promocion y
educacién para la salud, con el objeto de aminorar o controlar los riesgos en salud de
la poblacidn, ejecutar las labores propias del consultorio de odontologia que indique
el coordinador.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIARY DE
CONSULTORIO ODONTOLOGICO

Martes a viernes: Mafana: 7:00 a.m. a 12 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00p.m.

Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1.

ro

10.

11.

Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto,desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir. la situacién de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacién.

Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los“riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general 'y hospitalaria.

Hacer buen uso de los equipas:médicos que le fueren delegados por parte del
Hospital.

Adelantar actividades de‘prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo_estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.

Reportar los“eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar. todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto-o al que incurriere.

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

Pagina 17 de 60 E.S.E HOSPITAL SAN JOSE

Municipio de Belén de Umbria, Risaralda
Dir: Cra. 13 No. 4-135 - PBX: 3528128, 3528770, 3527178, 3527179
WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail: hbelen@telecom.com.co




7

viciLADO Supersalud 4

Linea de Alencidn al Usuario; 6500870 - Bogola, D.C.
Linea Graluita Nacional. 018000910383

99 ity %
2

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO :,’
HOSPITAL SAN JOSE H

MUNICIPIO DE BELEN DE UMBRIA - RISARALDA

gsof

oa\aa
O'a

12. Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifique como

funcionario de la Empresa Contratada y que presta sus servicios para el
Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

10.

11.
12.
13.
14.

15.

16:
17.

18.

Participar en el cabal desarrollo de los programas de odontologia e higiene oral
en concordancia con la naturaleza del subproceso y las directrices impartidas por
el coordinador.

Realizar las actividades educativas y operativas en salud dentro del programa de
atencion intramural dentro del plan de promocion y prevencion que.desarrolle el
Hospital.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencién para que asistan a eHos.

Informar a su coordinador y al interventor de operacion. del Hospital sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.
Orientar a los usuarios sobre los servicios que prestala Empresa y el area donde
se desarrollan.

Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan de
accion de odontologia de la Institucion

Llevar controles estadisticos con fines. cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion.obligatoria.

Realizar acciones educativas -sobre aspectos basicos de salud oral y promocion
del medio ambiente.

Informar oportunamente . al” profesional responsable sobra situaciones de
emergencia y riesgos‘que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

Colaborarenla identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos
a riesgos de enfermar.

Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de-servicios de salud.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el area donde
se desarrollan.

Responder por el patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

ACTIVIDADES GENERALES A DESARROLLAR EN EL SERVICIO DE
ODONTOLOGIA

ACTIVIDADES DIAGNOSTICAS Y DE URGENCIAS:
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= Consulta para valoracion diagnostica por odontologo general

= Consulta de urgencia por Odontdlogo para solucion de problemas

dolorosos, hemorragicos o infecciosos.
= Radiografias intra orales (periapicales y/o coronales )

OPERATORIA DENTAL

= Obturacion de una superficie de amalgama

= Obturacion de una superficie adicional de amalgama

= Obturacion de una superficie de resina

= Obturacion de una superficie adicional de resina

= Obturacion definitiva de una superficie en ionGmero de vidrio.
= Obturacion de una superficie adicional en iondmero de vidrio

PERIODONCIA
= Detartraje por Odontologo.

ENDODONCIA
=  Tratamientos de conductos en dientes unirradiculares
=  Tratamientos de conductos en dientes birradiculares

CIRUGIA ORAL

= Exodoncia simple de unirradiculares

Exodoncia simple de multirradiculares

Exodoncia unirradicular (via abierta) con Rx previa y de control
Exodoncia multirradicular (via abierta) con Rx previa y control

ODONTOPEDIATRIA

= Exodoncia de temporales

= Resina preventiva sellantes (por diente)
= Pulpotomia

PREVENCION
= Control de placa e instrucciones de higiene oral
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= Aplicacion de sellantes de fotocurado en fosetas y fisuras por Odontdlogo

general e higienista oral.
= aplicacion tépica de fluor
= (detartrage supragingival
= Actividades de salud publica.

= Actividad extramural (control de placa, educacion, aplicacion de sellantes,

aplicacion de fluor topico y detartrage supragingival)

PROCESO DE ENFERMERIA PROFESIONAL,
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EN LAS AREAS ASISTENCIALES DEL HOSPITAL
NUMERO DE PROCESOS: CUATRO (4)
Se presupuesta un valor mensual de $14.592.961

Se requiere un (1) proceso para la coordinacion de Enfermeria, un (1) proceso para
la coordinacién del area de urgencias, un (1) proceso para programas de
enfermedades cronicas no transmisibles y un (1) proceso para programa de
crecimiento y desarrollo.

Los procesos asignados a coordinacion implican una bonificacion adicional valor
incluido en el presupuesto.

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones-de enfermeria con
el fin de brindar cuidado integral conjuntamente con el equipo. interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad de acuerdo con las politicaslocales, seccionales y
nacionales de salud en el area de la promocion de-la salud y prevencién de la
enfermedad en los programas de crecimiento -y desarrollo, control prenatal,
deteccion temprana del cancer de seno y cancer de cuello uterino y administracion
de medicamentos de control a pacientes con-patologias de este tipo (TB-Lepra) y
control de los programas de Hipertensién, Diabetes y EPOC del plan de salud de la
institucion. Atencion integral al paciente.a nivel intra y extramural, coordinacion de
los diferentes servicios de la institucion.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE ENFERMERIA:

Martes a viernes: Mafana:.7:00 a.m. a 12:00 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabado de 7:00 a.m. a 3:00 p-m.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico-eomo psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion.

3.% Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

4. Hacer buen uso de los equipos medicos que le fueren delegados por parte del
Hospital.

5. Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.
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Apoyar las acciones dirigidas a prevencion y manejo de situaciones de
emergencia a nivel intra y extra-institucional

Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidentes de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere.

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento -frente” a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin‘de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento .que lo identifigue como
funcionario de la Empresa Contratada, que presta sus servicios al Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

Realizar consulta de enfermeria valorando.el estado de salud de la poblacion del
area de influencia a través del diagnostico de la situacion de salud en
concordancia con el programa de promocion y prevencion desarrollado por el
Hospital.

Ejecutar tratamientos de enfermeria de mayor complejidad a personas Yy grupos
de la comunidad con patologias crénicas de control.

Ejercer control sobre<la aplicacién de métodos y procedimientos de enfermeria
a los usuarios.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de‘promocion y prevencién para que asistan a ellos.

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los programas a su
subproceso

Presentar oportunamente ante coordinador las situaciones de emergencia y
riesgos que se presenten en el area.

Informar a su coordinador sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones.

Controlar el estado y funcionamiento de equipos, instrumentos y elementos de
servicios bajo su subproceso.

Promover la participacion de la comunidad en actividades de salud e impulsar la
conformacién de comités de salud y formacion de lideres comunitarios para los
programas que le fueren designados dentro del Plan de Promocién y Prevencion
desarrollado por el Hospital.

Pagina 21 de 60 E.S.E HOSPITAL SAN JOSE
Municipio de Belén de Umbria, Risaralda

Dir: Cra. 13 No. 4-135 - PBX: 3528128, 3528770, 3527178, 3527179

WEB: www.hsjbelen.gov.co - E-mail: hbelen@telecom.com.co




7

viciLADO Supersalud 4

Linea de Alencidn al Usuario; 6500870 - Bogola, D.C.
Linea Graluita Nacional. 018000910383

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.

23.

24,
25.

EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO ;’F g
HOSPITAL SAN JOSE i.I

MUNICIPIO DE BELEN DE UMBRIA - RISARALDA ‘{%— Q;“i
20

Participar en investigaciones de tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas y
soluciones a los problemas de salud de la comunidad en referencia con las
actividades de los programas de promocion y prevencion bajo su desarrollo.
Participar como instructor en la capacitacion, adiestramiento e instruccion a los
usuarios y su familia dentro de los programas de promocion y prevencion que se
desarrollen

Participar en la actualizacion del manual de procesos y procedimientos del area.
Apoyar el cabal funcionamiento de los programas médicos especiales en lo
referente al trabajo de enfermeria.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr una
eficaz prestacion de los servicios de salud.

Velar por el buen funcionamiento de equipos, instrumentos y. elementos de
servicio del hospital bajo su cuidado.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria segun los diferentes programas de
promocion y prevencion que le fueren asignados.

Participar en los cursos de capacitacion de los promotores de salud y auxiliares
de enfermeria.

Programar conjuntamente con los auxiliares y promotores actividades para el
cumplimiento de las metas propuestas.

Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.

Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y el Area donde
se desarrollan.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
Recomendar nuevos métodos »y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo.

Evaluar el personal auxiliar de enfermeria, sobre desempefio y competencias
laborales, de acuerdo a la normatividad vigente.

Cumplir con el manual de procedimientos establecido para el area por la E.S.E.
Cumplir con-os-estandares de Calidad relacionados con los servicios donde se
desemperie.

26. Realizarlas interventorias que le sean asignadas.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN EL AREA DE URGENCIAS.

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Programar, ejecutar, supervisar, controlar y evaluar las acciones de enfermeria en
cualquier nivel de atencion con el fin de brindar cuidado integral conjuntamente con
el equipo interdisciplinario al paciente, familia, comunidad de acuerdo con las
politicas locales, seccionales y nacionales de salud en el servicio de urgencias,
trauma, observacion y triage.
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ACTIVIDADES A DESARROLLAR:
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Garantizar el cumplimiento de los resultados esperados para el servicio.
Garantizar la asignacién adecuada del recurso humano

Gestionar la dotacion del servicio y garantizar control de insumos e
inventarios.

Planear, organizar, dirigir y evaluar el servicio.

Ejercer la profesion de Enfermeria valorando el estado de salud de la poblacién
del servicio de urgencias a traves del diagndéstico de la situacion de salud en
concordancia con el programa de triage desarrollado por el Hospital.

Ejecutar tratamientos de enfermeria de mayor complejidad a-personas y
grupos de la comunidad con patologias cronicas de control.

Ejercer control sobre la aplicacion de métodos y procedimientos.de enfermeria
a los usuarios.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocidn prevencion para que asistana ellos.

Revisar historias clinicas e instrucciones médicas de todos los programas a su
subproceso

Promover la participacion de la comunidad en-actividades de salud e impulsar
la conformacién de comités de salud y foermacion de lideres comunitarios para
los programas que le fueren designados dentro del Plan de Promocion y
Prevencion desarrollado por el Hospital.

Participar en investigaciones de.tipo aplicado tendientes a esclarecer las causas
y soluciones a los problemas de salud de la comunidad en referencia con las
actividades de los programas de promocion y prevencion bajo su desarrollo.
Participar como instructor.en la capacitacién, adiestramiento e instruccién a los
usuarios y su familia.dentro de los programas de promocion y prevencion que
se desarrollen.

Participar en la~actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos del
area.

Apoyar el cabal funcionamiento de los programas meédicos especiales en lo
referente al trabajo de enfermeria.

Establecer y mantener las relaciones de coordinacion necesarias para lograr
una eficaz prestacion de los servicios de salud.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria segun los diferentes programas de
promocion y prevencion que le fueren asignados.

Participar en los cursos de capacitacion de los promotores de salud y auxiliares
de enfermeria.

Programar conjuntamente con los auxiliares y promotores actividades para el
cumplimiento de las metas propuestas.

Administrar el Programa de Servicios esenciales de Salud.

Participar en las reuniones de caracter cientifico y administrativo.
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21. Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y eI Lxrea
donde se desarrollan.

22. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su
trabajo.

23. Recomendar nuevos métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo.

PROCESOS EN EL AREA DE DE LABORATORIO CLINICO:
BACTERIOLOGIA:

NUMERO DE PROCESOS: DOS (2)
Se presupuesta un valor mensual de $5.289.948

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Ejecucion de labores profesionales de andlisis de faboratorio que apoyen en el
diagndstico, prondstico, prevencion y tratamiento-.de’ las enfermedades de los
usuarios atendidos en una institucion prestadora de servicios de salud.

HORARIO DE PRESTACION DEL 'SERVICIO DE LABORATORIO
CLINICO:

Bacteriologa Coordinadora: Martes a viernes: Mafiana: 7:00 a.m. a 12:00 m. y
Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.“con disponibilidad en las noches de turno segin
[lamada telefénica.

Sabados: 7:00 a.m. a 3:00p.m. - Jornada continua

Bacteridloga de apoyo: Sabados: 7:00 a.m. a 3:00 p.m. - Jornada continua,
Domingos, lunes y festivos de 8 a.m. a 12 m. Con disponibilidad en los turnos,
segun llamada telefdnica.

RESPONSABILEIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion

3. Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones

resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su

disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados por parte del Hospital.

Prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones catastroficas, debiendo

estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar la atencion de las

situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y extrahospitalarias.
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Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos‘de la profesion
de las entregas de Turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible el documento que o identifigue como
funcionario de la Empresa Contratada, que presta sus servicios al Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

2.

~

Realizar los analisis en las diferentes areas que-integran el laboratorio clinico e
Informar los resultados.

Realizar pruebas de control de calidad de-los analisis clinicos a fin de garantizar
la veracidad de los resultados.

Realizar diariamente chequeo y.calibracion de cada uno de los instrumentos
antes de iniciar las lecturas<y: llevar un registro de los procedimientos de
calibracion.

Orientar e informar a los pacientes sobre los requisitos para la toma de una
buena muestra y sobre'la forma de recoleccion de las mismas.

Informar a su coordinador sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de susfunciones.

Preparar y controlar los reactivos, las sustancias de referencia, soluciones y los
medios de(cultivo necesarios en el laboratorio y responder por el adecuado uso
de los equipos y elementos asignados.

Suministrar los datos estadisticos requeridos.

Supervisar los procedimientos de las tomas de muestras, coloracion, montaje y
lavado del material.

Participar activamente en las actividades de capacitacion, recreacion y
desarrollo empresarial que programe la institucion.

APOYO BACTERIOLOGIA (PROCESO DE AUXILIAR DE LABORATORIO

CLINICO):
NUMERO DE PROCESOS: 1

Se presupuesta un valor mensual de $1.550.502

RESPONSABILIDADES GENERALES:
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Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacion

Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalarias.

Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente .de ‘trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere.

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Guardar siempre las normas y principios. de._comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
en las entregas de turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en lugar visible. el documento que lo identifique como
funcionario de la Empresa Contratada, que presta sus servicios al Hospital.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

B w

~No

Realizar toma de 'muestras, separarlas y distribuirlas para las diferentes
secciones del laboratorio.
Recibir y recolectar las muestras que se van a analizar de acuerdo con los
examenes solicitados y preparar el material necesario para la realizacién de los
trabajos de laboratorio y montar pruebas requeridas.
Mantener estantes completos.
Identificar, enumerar las muestras de acuerdo con el méetodo establecido.
Dar instrucciones especificas al usuario sobre la forma de recolectar las
muestras y las condiciones necesarias para la toma de las mismas.
Entregar el resultado de los analisis
Toma de muestras a los usuarios.
Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.
Realizar mantenimiento y aseo de los aparatos, elementos y demas equipos de
laboratorio.
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10. Mantener el laboratorio limpio especialmente las areas donde se procesan
muestras.

11. Aplicar las normas de bioseguridad.

12. Llevar los registros y archivos de los trabajos realizados.

13. Suministrar informacion sobre los diferentes servicios que se prestan en la
empresa.

14. Dar una buena imagen de la Institucién y calidad en los servicios.

15. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su
trabajo.

16. Recomendar nuevos métodos y procedimientos orientados a mejorar la
eficiencia de su trabajo.

PROCESO DE ATENCION DEL SIAU.

NUMERO DE PROCESOS: UNO (1)
Se presupuesta un valor mensual de $1.641.709
HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIOEN EL HOSPITAL:

De martes a Viernesde 7a.m.a 12 am. y de 2-p.m. a5 p.m.,,
Sabado de 7 p.m. a 3:00 p.m.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Recepcionar y tramitar solicitudes de usuarios de acuerdo a los procedimientos
establecidos en la institucion.

2. Suministrar informacion al usuario, relacionada con los servicios que presta la
institucion y los requisitos para acceder a ellos.

3. Servir de intermediario entre el usuario, la institucion y las diferentes E.P.S e
I.P.S. de acuerdo-a‘la solicitud presentada.

4. Diligenciar completa y adecuadamente los formatos de registro de la
informacién, requeridos en el area.

5. Apoyar la elaboracion de los diferentes informes requeridos por los diferentes
entes 'y que tengan relacion con las actividades realizadas en la dependencia
donde se desempeiia.

6. Hacer reemplazos en otras dependencias de acuerdo a instrucciones de su
Coordinador.

7. Participar en las actividades correspondientes a comunicacion organizacional

SUBPROCESO DE AUXILIAR DE ENFERMERIA EN CONSULTA
EXTERNA.

NUMERO DE PROCESOS: DOS (2)

Se presupuesta un valor mensual de $3.101.003
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NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Brindar cuidado integral al usuario para satisfacer sus necesidades fisicas, mentales,
espirituales, emocionales, con calidad humana y conocimientos técnicos cientificos
en las actividades de enfermeria que contribuyan a la recuperacién de la salud,
ejecutando las acciones de auxiliar enfermeria en cualquier nivel de atencion con el
fin de brindar cuidado integral conjuntamente con el equipo interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad de acuerdo con las politicas locales, seccionalesy
nacionales de salud en el area de consulta externa, en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad en los programas PAI y los programas de AIEPI,

HORARIOS DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE
ENFERMERIA EN CONSULTA EXTERNA:

Martes a viernes: Mafana: 7:00 a.m. a 12:00 m. y Tarde:.1:00,p.m. a 5:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar.o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente.como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion.

3. Guardar los principios de  bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo. de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucidn en la poblacion general y hospitalaria.

4. Hacer buen uso de'los equipos médicos que le fueren delegados por parte del
hospital.

5. Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.

6. Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

7.~ Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo de que fuera
objeto o en lo que incurriere.

8. Operar el software que el hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

9. Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.

10. Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.
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Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesmn
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

o &

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.

Participar en el cabal desarrollo de los programas médicos especiales aplicados
al Hospital.

Arreglar la Unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como
para la estadia del mismo en el Hospital.

Informar a su coordinador y al interventor de operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a‘seguir.

Revisar el mantenimiento de las condiciones de aseo e higiene-general de las
areas de asistencia al publico.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencion para que asistan a elos.

Realizar una entrega formal de los pacientes, equipos, materiales y otros
recursos puestos a su cuidado, al personal que cubrira sus funciones al culminar
su horario de trabajo.

Orientar a los usuarios sobre los servicios-que presta la Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacion médica diaria de los pacientes o cuando esta de lugar.
Realizar visita domiciliarias .de' canalizacion y capacitacion a programas
meédicos especiales, de bldsqueda de inasistentes a los mismos y para asistencia
directa.

Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan de
accion de enfermeria de’la Institucion.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.

Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndstico y tratamientos
especiales.

Dar atencion-de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico-quirargico
y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con ordenes
médicas y de enfermeria.

Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion del
medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobra situaciones de
emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos
ariesgos de enfermar.
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21. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de servicios de salud.

22. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el médico en la prestacién del
servicio.

23. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.

24. Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el area donde
se desarrollan.

25. Responder por el patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

26. Prever la consecucion oportuna de los recursos necesarios, velando. por-la
racional utilizacion de los disponibles y demas bienes a su subproceso.

27. Ejecutar el programa ampliado de inmunizaciones teniendo presente todos los
controles y requisitos de la Ley.

da

SUBPROCESO EXTRAMURAL DE AUXILIAR. DE ENFERMERIA
(VACUNACION Y ACTIVIDADES COLECTIVAS DE SALUD PUBLICA).
NUMERO DE PROCESOS: TRES (3)

Se presupuesta un valor mensual de $5.198.745

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO:

Brindar a la comunidad en el ambiente extramural los servicios de promocién y
educacion para la salud, con el objeto.de aminorar o controlar los riesgos en salud de
la poblacidn.

HORARIO DE PRESTACION-DEL SERVICIO DE SALUD:
Martes a Viernes: Mafiana: 7:00 a.m. a 12:00 m. y Tarde: 1:00 p.m. a 5:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Y segun sea la demanda de la vacunacion, en especial, cuando se efectlen jornadas.
RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.

2. Confidencialidad de la informacion

3. Guardar los principios de Bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

4. Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.
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Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidentes de trabajo de que fuera
objeto, 0 en que incurriere.

Operar el Software que el hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos‘de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

o

~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Participar en el cabal desarrollo de los programas 'médicos y de enfermeria para
demanda inducida.

Realizar las actividades educativas y operativas en salud dentro del programa de
atencion extramural dentro del plan de promocion y prevencion que desarrolle el
Hospital.

Identificar, orientar y seguir en su -consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocién y prevencién para que asistan a ellos.

Informar a su coordinador y<al interventor de operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten‘durante el desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.
Orientar a los usuarios.sobre los servicios que presta la Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacién médica diaria de los pacientes o cuando esta de lugar.
Realizar visita ‘domiciliarias de canalizacion y capacitacion a programas
meédicos especiales, de bldsqueda de inasistentes a los mismos y para asistencia
directa.

Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan de
accion de enfermeria de la Institucion.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.

Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion del
medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobra situaciones de
emergencia 'y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.
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16. Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacion expuestos
a riesgos de enfermar.

17. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de servicios de salud.

18. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.

19. Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y el Area donde
se desarrollan

20. Responder por el patrimonio de la Empresa colocado bajo su cuidado.

SUBPROCESO DE AUXILIAR DE ENFERMERIA HOSPITALIZACION:
NUMERO DE PROCESOS: TRES (3)
Se presupuesta un valor mensual de $6.088.953

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Brindar cuidado integral al usuario para satisfacer sus necesidades fisicas, mentales,
espirituales, emocionales, con calidad humana y conocimientos técnicos cientificos
en las actividades de enfermeria que contribuyan—a ‘la recuperacién de la salud,
ejecutando las acciones de auxiliar enfermeria en cualquier nivel de atencion con el
fin de brindar cuidado integral conjuntamente con el equipo interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad, de acuerdo“con las politicas locales, seccionales y
nacionales de salud en el area de consulta externa en la promocion de la salud y
prevencion de la enfermedad en los programas PAI y los programas de AIEPI.

HORARIO DE PRESTACION» DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE
ENFERMERIA EN EL PROCESO DE HOSPITALIZACION: Servicio
atendido 24 horas bajo la modalidad de turnos.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1. Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista

fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacion de conflicto fisico

y emoecional que tanto el paciente como los familiares presentan.

Confidencialidad de la informacion

3. ‘Guardar los principios de bioseguridad en cada una de sus acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendo por su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

4. Hacer buen uso de los equipos medicos que le fueren delegados por parte del
hospital.

5. Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastroficas que puedan surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.

no
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Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente e incidente de trabajo de que fuera
objeto 0 en que incurriere.

Operar el software que el hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de mejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos‘de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

10.

11.

12.

13.

Participar en el cabal desarrollo de los programas medicos especiales aplicados
al Hospital.

Arreglar la Unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como
para la estadia del mismo en el Hospital.

Informar a su coordinador y al interventor de operacion del Hospital sobre
novedades que se presenten durante €l desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia.en el proceso de rehabilitacion a seguir.
Revisar el mantenimiento de<las condiciones de aseo e higiene general a las
areas de asistencia al publico.

Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles de los
programas de promocion y prevencion para que asistan a ellos.

Realizar una entrega formal de acuerdo a los protocolos establecidos de los
pacientes, equipos, materiales y otros recursos puestos a su cuidado al personal
que cubrira sus funciones al culminar su horario de trabajo.

Orientar alos usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacién médica diaria de los pacientes o cuando esta de lugar.
Realizar visita domiciliarias de canalizacion y capacitacion a programas
meédicos especiales, de busqueda de inasistentes a los mismos y para asistencia
directa.

Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan de
accion de enfermeria de la Institucion.

Llevar controles estadisticos con fines cientificos y administrativos y reportar
las enfermedades de notificacion obligatoria.

Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagndéstico y tratamientos
especiales.
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14. Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico-quirurgico
y administrar los medicamentos y cuidados al paciente de acuerdo con ordenes
médicas y de enfermeria.

15. Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion del
medio ambiente.

16. Informar oportunamente al profesional responsable sobra situaciones de
emergenciay riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

17. Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

18. Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

19. Prestar primeros auxilios en caso de accidentes.

20. Colaborar en la identificacion de individuos y grupos de la poblacién-expuestos
a riesgos de enfermar.

21. Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de servicios de salud.

22. Preparar los servicios de consulta y colaborar con el.médico en la prestacion del
servicio.

23. Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.

24. Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el area donde
se desarrollan.

25. Responder por el patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

26. Ejecutar el programa ampliado de inmunizaciones teniendo presente todos los
controles y requisitos de la Ley.

SUBPROCESO DE AUXILIAR DE ENFERMERIA URGENCIAS (Urgencias,
Observacion, Partos)

NUMERO DE PROCESOS: CUATRO (4)

Se presupuesta un valor. mensual de $7.419.923

Dos (2) procesos estan.relacionados con la disponibilidad para remisiones

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

Brindar cuidado integral al usuario para satisfacer sus necesidades fisicas, mentales,
espirituales, emocionales, con calidad humana y conocimientos técnicos cientificos
en_las-actividades de enfermeria que contribuyan a la recuperacion de la salud,
ejecutando las acciones de auxiliar enfermeria en cualquier nivel de atencién con el
fin de brindar cuidado integral conjuntamente con el equipo interdisciplinario al
paciente, familia, comunidad de acuerdo con las politicas institucionales de atencion
de urgencias, trauma, observacion y triage del servicio de urgencias Yy
acompafiamiento en remision de pacientes.

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE AUXILIAR DE
ENFERMERIA EN EL PROCESO DE URGENCIAS (Urgencias,
Observacion, Partos)
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Servicio atendido 24 horas bajo la modalidad de turnos.

RESPONSABILIDADES GENERALES:

1.

no

10.

11.

Considerar al paciente en toda su integralidad, tanto desde el punto de vista
fisico como psiquico, tratando de paliar o corregir la situacién de conflicto fisico
y emocional que tanto el paciente como los familiares presentan.
Confidencialidad de la informacion.

Guardar los principios de bioseguridad en cada una de sus/( acciones
resguardandose asi mismo de los riesgos en salud y propendiendopor su
disminucion en la poblacion general y hospitalaria.

Hacer buen uso de los equipos médicos que le fueren delegados. por parte del
hospital.

Adelantar actividades de prevencion de enfermedades, accidentes y situaciones
catastroficas, debiendo estar capacitado para organizar, planificar y desarrollar
la atencion de las situaciones catastréficas que puedan;surgir intrahospitalaria y
extra-hospitalariamente.

Reportar los eventos adversos en que incurriere o que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidente.e incidente de trabajo de que fuera
objeto 0 en que incurriere.

Operar el software que el hospital.tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes demejoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con.el’Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Guardar siempre las<normas y principios de comportamiento frente a los
pacientes, sus colegas, coordinadores y demas en general, a fin de preservar la
mejor imagen del"Hospital y de su Empresa Contratada.

Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1.

2.

o s

Participar en el cabal desarrollo de los programas medicos especiales aplicados
al Hospital.

Arreglar la unidad y ambiente fisico del paciente, tanto para la admision como
para la estadia del mismo en el Hospital.

Informar a su coordinador sobre novedades que se presenten durante el
desarrollo de sus funciones.

Instruir al paciente y a la familia en el proceso de rehabilitacion a seguir.

Revisar el mantenimiento de las condiciones de aseo e higiene general a las
areas de asistencia al publico.
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Identificar, orientar y seguir en su consulta a los pacientes susceptibles d8 1os
programas de promocién y prevencion para que asistan a ellos.

Realizar una entrega formal de los pacientes, equipos, materiales y otros
recursos puestos a su cuidado al personal que cubrira sus funciones al culminar
su horario de trabajo.

Orientar a los usuarios sobre los servicios que presta la Empresa y el area donde
se desarrollan.

Participar en la evaluacion médica diaria de los pacientes o cuando esta de lugar.

. Realizar acciones de baja complejidad asignadas segun las normas y el plan-de

accion de enfermeria de la Institucion

Preparar al paciente y colaborar en los medios de diagnostico y-tratamientos
especiales.

Dar atencion de enfermeria al paciente durante el tratamiento médico y
administrar los medicamentos y cuidados al paciente de-acuerdo con ordenes
médicas y de enfermeria.

Realizar acciones educativas sobre aspectos basicos de salud y promocion del
medio ambiente.

Informar oportunamente al profesional responsable sobra situaciones de
emergencia y riesgos que observe en los pacientes, familia, comunidad o medio
ambiente.

Desarrollar actividades recreativas y ocupacionales con los pacientes.

Brindar cuidado directo a los pacientes que requieran atencion especial.

Prestar primeros auxilios en caso.de accidentes.

Colaborar en la identificacion<de individuos y grupos de la poblacidn expuestos
a riesgos de enfermar.

Informar a individuos y grupos de la comunidad sobre la existencia y utilizacion
de servicios de salud.

Diligenciar los registros estadisticos y/o administrativos pertinentes a su trabajo.
Apoyar la clasificacién de pacientes (triage) de acuerdo a asignacion de la
enfermera jefe del-servicio en el horario indicado.

Orientar alos usuarios sobre los servicios que presta la empresa y el area donde
se desarrollan.

Responder por el patrimonio de la empresa colocado bajo su cuidado.

Ejecutar el programa ampliado de inmunizaciones teniendo presente todos los
controles y requisitos de la Ley.

PROCESOS DE GESTION ADMINISTRATIVA

SUBPROCESO DE TRANSPORTE Y TRASLADO DE PACIENTES.

NUMERO DE PROCESOS: TRES (3)
Se presupuesta un valor mensual de $5.606.129
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HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO DE TRANSPORT@ Y
TRASLADO DE PACIENTES:

Ess
o
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La Empresa Contratada debera garantizar la prestacion del servicio, las 24 horas del
dia de lunes a domingo, de acuerdo a cuadro de turnos establecido para ello.

ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

1. Transportar, entregar y recibir correspondencia y otros, a nombre del hospital; 0
en los sitios donde el coordinador le indique.

2. Traslado de pacientes a diferentes Centros Hospitalarios del Departamento y del
Pais, en sistema de cuadro de turnos, previa autorizacion.

3. Mantener en buen estado mecéanico y de aseo el vehiculo asignado, (con revision
y aseo permanente).

4. Cumplir con el protocolo o procedimientos para este servicio establecidos en el
manual de procedimientos de la E.S.E.

5. Apoyar en tareas y actividades de mantenimiento y las necesarias para la

Calidad de la ESE
. Velar por la adecuada presentacion, aseo y mantenimiento de los vehiculos.
Cuidar los bienes de la institucion, contenidos al interior de los vehiculos.

~N o

SUBPROCESO DE APOYO ADMINISTRATIVO.
NUMERO DE PROCESOS: CUATRO (4)
Se presupuesta un valor mensual.de $7.296.479

Para apoyar los procesos de cartera, contratacion y secretaria general
HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:

De martes a Viernes:-De 7:30 a.m. a 12:30 M y de 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabados de 7:00 a,m. a 3:00 p.m.

ACTIVIDADES DEL SERVICIO:

1. “Acordar con su coordinador inmediato el plan de trabajo bajo su responsabilidad
y responder por su cumplimiento.

2. Participar en la actualizacion de normas y procedimientos.

3. Archivar adecuadamente la informacion generada en el area de trabajo. (Ley
General de Archivos 594 de 2000)

4. Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos de su area, como la
ejecucion de los procesos en los que intervine en razon de los mismos.

5. Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del Sistema de
Control Interno.
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Responder por la aplicacion de los métodos y procedimientos del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Cumplir con las disposiciones existentes en materia de reglamento interno de la
institucion y su Empresa Contratada.

Organizar los archivos del Sistema de Gestion documental por area para una
mejor administracion del Sistema.

Revisar la correspondencia entre los documentos existentes y las practicas
reales.

Reportar al Coordinador del Area cualquier necesidad de mejoramiento.
Ejecutar las actividades administrativas de acuerdo con los requerimientos
establecidos en cumplimiento de los planes y proyectos del area Administrativa
y Financiera.

Digitar y organizar cartas, oficios, memorandos, correspondencia y datos en
general segun indicaciones y requerimientos del area' Administrativa y
Financiera.

Participar en la elaboracion de los diferentes informes requeridos por los
diferentes entes de control y que tengan relacion con las actividades realizadas
en el &rea donde se desemperia.

Participar en la consolidacion y el envio de selicitudes de informacién a los
diferentes entes externos solicitantes.

Colaborar con la consolidacion de“datos para los indicadores del area
Administrativa y Financiera.

Administrar el archivo documental ‘de la dependencia para sustentar los
informes y consultas que se soliciten.

Recibir, atender y brindar a'los empleados y demas interesados, la informacion
relacionada con las actividades, programas y proyectos que desarrolla la
dependencia, de acuerdo con las orientaciones que le sean dadas.

Guardar la debida“discrecion en los asuntos que por razén de sus funciones
Ileguen a su conocimiento y que se estimen de caracter confidencial.

SUBPROCESOS DE FACTURACION DE SERVICIOS Y CAJA.

NUMERO-DE PROCESOS: CUATRO (4)
Se presupuesta un valor mensual de $6.889.396

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO:

LA EMPRESA CONTRATADA debera entregar mensualmente el cuadro de turnos
del personal involucrado en el desarrollo de este proceso, garantizando su
cubrimiento las 24 horas del dia.

NO obstante lo anterior, la E.S.E en acuerdo con LA EMPRESA CONTRATADA
podra ajustar los horarios a la necesidad en la atencién de los usuarios.
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Para el desarrollo de las siguientes actividades:

1. Validacion de los derechos de los usuarios en los medios establecidos por EL
HOSPITAL para tal fin.

2. Realizar asignacion de citas para los servicios que lo requieran en cumplimiento
de las estipulaciones que EL HOSPITAL determine para tal fin.

3. Realizar actualizacion de los datos de los usuarios permanentemente en el
aplicativo institucional.

4. Realizar facturacion de los servicios prestados en concordancia con. los
manuales tarifarios y plan de beneficios para cada negociacion en las areas de
Consulta Externa, Hospitalizacion, Programas y demas servicios ambulatorios.

5. Realizar entrega en la oficina financiera de los valores recolectados en cada
turno con los debidos soportes.

6. Participar de las acciones de capacitacién programas por EL-HOSPITAL y LA
EMPRESA CONTRATADA.

7. Generar acciones de autocontrol en el desarrollo de'sus actividades a fin de
evitar reprocesos innecesarios.

8. Verificacion de pdlizas de accidentes de~transito ante las respectivas
aseguradoras.

NOTA: Las glosas administrativas y asistenciales que se generen en las facturas y

que por causa demostrada hayan sido por.error del trabajador que ejecuta el proceso,
seran descontadas de la liquidacion mensual.

SUBPROCESO DE CONSOLIDACION DE CUENTAS Y MANEJO DE GLOSAS

NUMERO DE PROCESOS:UNO (1)
Se presupuesta un valor mensual de $1.824.120

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL.:

Martes a‘viernes: Mafana: 7:30 a.m. a 12:30 m. y Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

Los procesos de Facturacion, consolidacion de cuentas, manejo de glosas y cartera
se complementaran conjuntamente.

Consolidacion de cuentas

1. Obtener el listado de cuentas por eventos a recoger.
2. Recolectar y revisar diariamente las cuentas de cada facturador, registrarlas en el
listado de eventos y realizar seguimiento de los eventos pendientes.
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Realizar auditoria administrativa a las cuentas por evento con base en las
negociaciones vigentes para cada entidad.

Reportar las novedades encontradas al coordinador del &rea para establecer las
acciones a que haya lugar con relaciéon a las situaciones presentadas con los
eventos.

Realizar radicacion de las cuentas segun los términos de cada negociacion,
incluido las cuentas del FOSYGA con sus anexos técnicos.

Reportar las novedades encontradas al Jefe de area para establecer las acciones a
que haya lugar con relacion a la radicacion de las cuentas.

Realizar generacion y validacién semanal de los RIPS en el aplicativo que tenga
la institucion para este procedimiento, notificar las inconsistencias “para la
correccion por cada responsable. Realizar el envio mensual por_Internet a La
Secretaria de Salud Departamental una vez corregidos.

Colaborar con la generacién de los indicadores referentes a la oportunidad en la
radicacion de cuentas.

Colaborar con la orientacion a los usuarios internos y-externos.

Realizar acciones de archivo y conservacion de los documentos inherentes a su
actividad.

Revision y seguimiento estadistico diario de.ingresos abiertos.

Expedicién de certificados de gastos de accidentes de transito a los usuarios que
lo soliciten

Seguimiento a la elaboracion de los Furips generados por los facturadores.

Gestion de Glosas:

A

~

Recepcionar las glosas de indole administrativas.

Realizar el andlisis y proyectar la respuesta a las glosas administrativas.
Coordinar con Cartera el despacho de la respuesta a las glosas cuando contengan
un componente administrativo y asistencial.

Colaborar con. el-calculo de los indicadores referentes a la gestion de las glosas
en general.

Realizar.acciones de archivo y conservacion de los documentos inherentes a su
actividad.

Reportar las novedades encontradas al Jefe de area para establecer las acciones a
que.haya lugar.

Colaborar con la orientacion a los usuarios internos y externos.

Parametrizacion en el sistema con afectacion a dinamica de los distintos
contratos celebrados con las entidades aseguradoras.

SUBPROCESO DE SALUD OCUPACIONAL Y LIDER DE MANTENIMIENTO

NUMERO DE PROCESOS: UNO (1)
PROFESIONAL EN SALUD OCUPACIONAL
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Se presupuesta un valor mensual de $2.736.181
HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:

Martes a viernes: Mafiana: 7:30 a.m. a 12:30 m. y Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabado: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

NATURALEZA DE LAS ACTIVIDADES:

A través del programa de Salud Ocupacional, la intervencion de varias disciplinas y
con la participacion activa de todos los niveles de la empresa,-mejorar las
condiciones de trabajo y de salud de la poblacion trabajadora, mediante acciones
coordinadas de promocion de la salud, la prevencion y el control'de-los riesgos, de
manera que faciliten el bienestar de la comunidad laboral y la productividad de la
empresa.

En el area de mantenimiento fomentar estrategias-para la conservacion de la
infraestructura fisica y tecnoldgica de los servicios, ‘el desarrollo de un plan de
habilitacion, y el desarrollo de un plan de adquisicion y mantenimiento de equipos y
las instalaciones basicas, conforme a la normatividad vigente, que contribuya a
elevar la eficiencia en el funcionamiento de las instalaciones, dado por la cantidad y
garantia de calidad de los servicios que.presta a los habitantes de esta comunidad
para preservarles y/o restituirles la salud.

ACTIVIDADES A DESARROLLAR:

1. Disefiar e implementacion del Programa de Salud Ocupacional

2. Establecer actividades de prevencion de accidentes y enfermedades de origen
profesional tendientes a mejorar las condiciones de trabajo, salud y calidad de
vida de los empleados de la empresa.

3. Estudiar las condiciones de trabajo y de salud de los empleados para identificar
los factores de riesgo que atentan contra la integridad fisica de estos y los bienes
materiales de la empresa.

4. Cumplir la legislacion vigente de salud ocupacional, asi como la que se llegare a
promulgar.

5.% Elaborar y mantener actualizado el panorama de factores de riesgo para
reconocer las fuentes generadoras, el numero de expuestos y el tiempo de
exposicion, entre otras.

6. Planear y organizar las actividades de acuerdo a los factores de riesgo
prioritarios y teniendo en cuenta la atencién al ambiente y a las personas.

7. Organizar las actividades de capacitacion al personal de acuerdo a los factores
de riesgo de la empresa, asegurando una cobertura de toda la poblacion
especialmente la méas vulnerable.
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Asegurar el cumplimiento de la politica, por parte de todos los miembros de la
organizacion, ayudandolos para que cumplan con su responsabilidad en Salud
Ocupacional.

Verificar que el Comité Paritario de Salud Ocupacional, esté funcionando y
reuniéndose periodicamente, para lo cual se establecera un control de cada
reunion.

Asegurar el mantenimiento planeado de las instalaciones y equipos para evitar
accidentes o enfermedades en las personas que alli trabajan.

Archivar de manera sistematica los manuales de uso y de servicio de los equipos
adquiridos por la E.S.E., asi como los reportes de mantenimiento preventivo y
correctivo.

Velar por el mantenimiento, conservacion y buen uso de “los, equipos e
instalaciones de la E.S.E.

Organizacion del servicio de mantenimiento, coordinacién con la empresa
contratada y establecimiento de procedimientos operativos que permitan
garantizar el correcto funcionamiento de la infraestructura, equipo biomédico y
equipo industrial.

Reportar los eventos adversos en que incurriere 0 que presenciare en los
términos de oportunidad previstos por la Ley.

Reportar todos los eventos de accidentes-g incidentes de trabajo al que fuera
objeto o al que incurriere

Operar el Software que el Hospital tenga disefiado para la ejecucion de las
diferentes actividades.

Cumplir con los planes de megjoramiento que sobre la actividad ejecutada se
desarrollen en conjunto con‘el Coordinador y el grupo de calidad del Hospital.
Participar activamente en cumplimiento de los principios éticos de la profesion
de las entregas de turno en los casos que le aplique.

Portar siempre en_lugar visible el documento que lo identifigue como
funcionario de la-empresa que presta el servicio y que presta sus servicios para
el Hospital.

PROCESO DE COORDINADOR DE CALIDAD

NUMERO DE PROCESOS: uno (1), con un promedio mensual de 96 horas
Sepresupuesta un valor mensual de $3.119.246

HORARIO DE PRESTACION DEL SERVICIO EN EL HOSPITAL:

Martes a viernes: Tarde: 2:00 p.m. a 6:00 p.m.
Sabados: 7:00 a.m. a 3:00 p.m.

ACTIVIDADES DE COORDINADOR DE CALIDAD:
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Realizar la diagramacion de los procesos, subprocesos y procedlmlentos del
Sistema de Gestion de la Calidad (SOGC)

Documentar los procedimientos establecidos de acuerdo con el SOGC.

Realizar la revision, ajuste, socializacion e implementacion de los procesos y
procedimientos establecidos en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Socializar con los jefes de Area y el personal relacionado, los procesos y los
documentos establecidos en el SOGC relacionados con su proceso.

Documentar los procesos necesarios con el responsable de cada proceso o
procedimiento de manera que, lo realizado en la dependencia esté de acuerdo-a
los lineamientos del SOGC.

Velar por el cumplimiento de lo establecido en el SOGC.

cumplir la programacién de las auditorias internas.

Realizar el seguimiento al cumplimiento de las acciones de mejoramiento.
Coordinar el cumplimiento de los requisitos de Acreditacion 'y habilitacion.

. Asesorar a los jefes de oficina y lideres de las areas ‘en metodologias de

recoleccion de la informacion, disefio de formatos y manejo de bases de datos y
temas técnicos relacionados con la gestion de la calidad.

Cuando se requiera, contactar y enlazar al Hospital'con los organismos externos
que tengan relacion con el Sistema de Gestion de la Calidad.

Brindar metodologia y pautas para capacitar y dar apoyo a las areas para
documentar los procesos.

Capacitar y dar metodologias y apoyo tecnico a las areas y comités para efectuar
el analisis estadistico de la informacién, en coordinacion con el Area de
Sistemas de la entidad.

Recopilar mediciones de calidad-en las areas, apoyar su analisis y suministrar la
informacion al Gerente, ‘esto en coordinacion con el Area de Sistemas de la
entidad.

Coordinar el proceso de autoevaluacion del Sistema Unico de Acreditacion

GENERALIDADES:

TODOS LOS COLABORADORES QUE PRESTEN SUS SERVICIOS A LA
E.S.E. DEBERAN CUMPLIR CON LO SIGUIENTE:

W Ny

Cumplir las normas y/o reglamentos de la institucion.

Responder por el inventario de elementos bajo su responsabilidad.

Cumplir con los soportes de idoneidad.

Cumplir con las normas de salud ocupacional y seguridad industrial establecidos
por la E.S.E.

Participar en el desarrollo de los comités institucionales establecidos y que les
sean asignados.

Velar por la buena imagen de la institucion y por la adecuada presentacion del
area de trabajo.
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7. Informar al coordinador del area y de las Empresa Contratadas del Hgékf;ital
sobre novedades que se presenten durante el desarrollo de sus funciones.

8. Participar activamente en las actividades de capacitacion, recreacion, y
desarrollo Empresarial que programe la institucion en coordinacion con la
Empresa Contratada.

9. Ejecutar actividades tendientes al cumplimiento de la ejecucion del plan de
desarrollo institucional.

10. Prever la consecucion de los recursos necesarios y velar por la racional
utilizacion de los elementos disponibles y demas bienes del subproceso.

11. Participar y apoyar a la institucién en el cumplimiento de lo establecido en el
Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad

12. Portar siempre en lugar visible el documento que lo identifigue como
funcionario de la Empresa Contratada, que presta sus servicios al--Hospital.

13. Cumplir y mantener actualizados los planes de accion, de mejoramiento y
cualquier otro derivado del desarrollo de los procesos institucionales, que sobre
la actividad ejecutada se desarrollen.

14. Realizar el proceso de archivo documental del area.

15. Realizar las interventorias que le sean asignadas

16. Las demas actividades que le sean asignadas relacionadas con el proceso.

3

TODOS LOS COLABORADORES QUE PRESTEN SERVICIOS A LAES.E.
DEBERAN CONTAR CON LAS SIGUIENTES COMPETENCIAS:

COMPETENCIAS COMUNES

Orientacion a resultados. ‘Realizar las funciones y cumplir los compromisos
organizacionales con eficacia y calidad; cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y‘metas establecidas por la entidad, las funciones que le son
asignadas; asume la responsabilidad por sus resultados; compromete recursos y
tiempos para mejorar la productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los' riesgos; realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Dirigir las decisiones y acciones a la
satisfaccion de las necesidades e intereses de los usuarios internos y externos, de
conformidad con las responsabilidades publicas asignadas a la entidad; atiende y
valora las necesidades y peticiones de los usuarios y de ciudadanos en general,
considera las necesidades de los usuarios al disefiar proyectos o servicios; da
respuesta oportuna a las necesidades de los usuarios de conformidad con el servicio
que ofrece la entidad; establece diferentes canales de comunicacion con el usuario
para conocer sus necesidades y propuestas y responde a las mismas; reconoce la
interdependencia entre su trabajo y el de otros.
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Transparencia. Hacer uso responsable y claro de los recursos publicos, ellmlnando

cualquier discrecionalidad indebida en su utilizacion y garantizar el acceso a la
informacion gubernamental; Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
hechos; facilita el acceso a la informacion relacionada con sus responsabilidades y
con el servicio a cargo de la entidad en que labora; demuestra imparcialidad en sus
decisiones; ejecuta sus funciones el desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Experticia Profesional:

1. Aplicar el conocimiento profesional en la Resolucién de problemas y transferirlo
a su entorno laboral.

2. Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos del trabajo, basandose en
la informacion relevante,

3. Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.

4. Identifica y reconoce con facilidad tas causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

5. Clarifica datos o situaciones complejas.

6. Planea, organiza y ejecuta maltiples tareas tendientes.a alcanzar resultados
institucionales.

Trabajo en Equipo y Colaboracion:

1. Trabajar con otros de forma conjunta y de manera participativa, integrando

esfuerzos para la consecucion de metas institucionales comunes.

Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

Aporta sugerencias, ideas‘y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los miembros del mismo

Planifica las propias _acciones teniendo en cuenta la repercusion de las mismas

para la consecucion de los objetivos grupales.

6. Establece dialogo-directo con los miembros del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

7. Respeta criterios dispares y distintas opiniones del equipo.

8. Creatividad e Innovacion: Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones.

9. Ofrece respuestas alternativas.

10-Aprovecha las oportunidades y problemas para dar soluciones novedosas.

11. Desarrolla nuevas formas de hacer y te enologias.

12.Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a romper esguemas
tradicionales.

13. Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar metas especificas.

b wp

Contribuciones Individuales
1. Aplicar los conocimientos en la promocion y mejoria de la salud de la poblacion
que demanda servicios
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2. Promover la utilizacién de guias y protocolos de manejo de acuerdo a la
naturaleza de sus funciones
Garantizar la oportunidad en los procesos de atencion
. Prestar los servicios con observancia de los mas altos estandares de calidad
Apoyar los procesos de capacitacion institucional, sirviendo como capacitador
interno
6. Hacer parte integral del disefio y desarrollo de los procesos de calidad contenidos
enel S.0.G.C
7. Participar en el desarrollo de programas y proyectos de salud que respondan a las
necesidades de la comunidad en general y de los colaboradores de la entidad:
8. Aplicar y socializar los conocimientos adquiridos, en -.virtud de
capacitaciones recibidas.
9. Ayudar en el mantenimiento del buen clima laboral de la institucién.

10. Participar de las actividades programadas por la institucion, sobre todo
aquellas que tengan que ver con el recurso humano.

oA w

3. PRESUPUESTO OFICIAL
VALOR A COBRARSE POR EL SERVICIO CONTRATADO.

El proponente debera establecer en forma clara en la propuesta el valor de
conformidad a su participacion en. cada proceso y subproceso, y al personal
trabajador requerido para ejecutar el contrato, valorando en pesos colombianos el
trabajo por HORA, MES Y ANO.

Presupuesto Oficial para contratar: $1.497.487.487, rubros presupuestales:

211 0202 03 Remuneracion por servicios técnicos administrativos

211 0201 03 Remuneracion por servicios técnicos asistenciales

CDP 001-2014. El presupuesto oficial incluye impuestos, tasas, contribuciones,
estampillas y administracion.

En todo caso las tarifas pactadas no seran modificadas en el desarrollo del contrato a
no ser por exigencia de la ley.

4. REGULACION JURIDICA
Los.-contratos a celebrar se regirdn por el derecho privado y se ajustaran al

manual de Contratacion de la E.S.E. Hospital San José de Belén de Umbria
(Acuerdo No. 010 de 2012)

5. FACTORES PARA LA ESCOGENCIA DE LA MEJOR OFERTA
= Factor Técnico
= Trayectoria
= Factor Financiero
= Econdmico
= Otros aspectos
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6. EVALUACION DE LAS PROPUESTAS

EVALUACION TECNICA:

El proponente que tenga la propuesta mas acorde a las expectativas y necesidades de
la E.S.E., de acuerdo con la ponderacion que para tal efecto se establezca, obtendra
20 puntos, el segundo obtendra 15 puntos, el tercero 10 puntos, el cuarto 5 puntos,
los restantes participantes no obtendran puntos.

EVALUACION JURIDICA:

Se estudiaran y analizaran los requisitos esenciales de orden ‘legal- exigidos,
verificando su estricto cumplimiento. Este aspecto no dara puntaje.pero habilitara o
descalificara la oferta para su posterior calificacion. Para efectos de la calificacion
unicamente se tendran en cuenta los proponentes juridicamente habiles.

EVALUACION FINANCIERA:

Cada proponente o proveedor de cada una de las soluciones propuestas, debe anexar

los siguientes documentos, con el fin de analizar.la estabilidad financiera:

= Certificado de existencia y representacion legal.

= Balance General y Estado de Resultados al 30 de septiembre de 2013, firmado
por el representante legal, contador pablico y revisor fiscal, segun sea el caso.

= Registro unico de Proponentes

La evaluacion serd efectuada. por el Comité de Contratacion. Se evaluaran
unicamente las propuestas que sean calificadas como admitidas. Una vez revisados
los aspectos técnicos, juridicos, financieros (analisis de estados financieros), se
procederd a la evaluacién de los demas aspectos solicitados, tales como: Valor de la
oferta, Cumplimiento-de Contratos Similares, valor agregado y Gestion de Calidad
entre otros, los cuales-se calificaran sobre un total de cien (100) puntos, teniendo en
cuenta los siguientes criterios y puntajes:

El minimo-aprobatorio de la propuesta en general es 80%.

FACTOR DE CALIFICACION PESO

FACTOR TECNICO
El proponente que tenga la propuesta mas acorde a las expectativas y
necesidades de la E.S.E., de acuerdo con la ponderacién que para tal

[0)
efecto se establezca, obtendra 20 puntos, el segundo obtendra 15 puntos, 30%
el tercero 10 puntos, el cuarto 5 puntos. Los restantes participantes no
obtendran puntos.
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FACTOR DE CALIFICACION I;E“SO

TRAYECTORIA DEL PROPONENTE

Se otorgaran 20 puntos a cada uno de los proponentes que demuestre
veinticuatro (24) meses de experiencia en la ejecucion de contratos con | 20%
entidades de salud. La no demostracion de experiencia no sera subsanable
e inhabilitara la propuesta quedando descalificada.

FACTOR FINANCIERO
Corresponde al analisis de las siguientes razones financieras, donde la
empresa que cumpla los criterios en cada una recibira la mejor puntuacion:

e Solvencia Economica = Activo corriente / Pasivo Corriente

Indicador: Debe ser mayor a 1 | Puntaje: 2.5 Puntos

e Capital de Trabajo = Activo Corriente - Pasivo Corriente>10%. del
Presupuesto Oficial.

Indicador: Deberd ser mayor al 10% del | Puntaje:2.5 Puntos 10%
presupuesto oficial de la invitacibn o

convocatoria

o Nivel de Endeudamiento = Pasivo Total / Activo“Total

Indicador: Debera ser menor de 0.7 | Puntaje:2.5 Puntos

e Relacion Patrimonial = Presupuesto oficial.del contrato / Patrimonio
Indicador: Debera ser igual 0 menor a 6.0 \ Puntaje: 2.5 Puntos

FACTOR ECONOMICO

El puntaje otorgado a este criterio se calculara de la siguiente manera: 30%
No. de Puntos a obtener = PM (Propuesta mas econdémica/ Propuesta a
evaluar). En donde PM = Puntaje maximo de oferta (50 puntos)

DEMAS ASPECTOS

Cumplimiento de Contratos Similares 10 PUNTOS 10%
Valor Agregado 10 PUNTOS

Gestion de Calidad o.Sistema Unico de acreditacion 10 PUNTOS

7. CRITERIOS EN CASO DE EMPATE

Empate:.Si de la sumatoria de los puntajes asignados a los diferentes criterios
evaluados, dos (2) o més proponentes obtienen el mismo resultado, se preferira al
proponente que haya obtenido mayor calificacion en la evaluacion del Factor
Economico. En caso de subsistir el empate, tendra prioridad el proponente que
presente mayor puntaje en la evaluacion del Factor Técnico.

8. DECLARATORIA DE DESIERTA DE LA CONVOCATORIA.

La E.S.E Hospital San Jose, declarard desierta la convocatoria, cuando no se
presente ningln oferente o que por motivos o causas que impidan la seleccion
objetiva; y se declarara en acto administrativo en el que se sefialara en forma expresa

y detallada las razones que han conducido a esa decision.
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9. LUGAR, FECHA Y HORA LIMITE PARA EL DESARROLLO DE LAS

ACTIVIDADES DE LA CONVOCATORIA

Fechay Fechay
Actividades hora de hora de
inicio cierre
Resolucion de apertura de la convocatoria 03/01/2014 | 03/01/2014
10:00 14:00
Publicacion de los pre-términos de referencia en el sitio 03/01/2014 |1 07/01/2014
www.hsjbelen.gov.co Link: Contratacion 15:00 18:00
Recepc!on de sugerencias 0 sohmtyd de aclaraciones a los 03/01/2014” | 07/01/2014
correos: hbelen@telecom.com.co 6 15:00 09:00
hospital.belendeumbria@risaralda.gov.co i ’
Respuesta a observaciones 0391/2014 | 07/01/2014
P 15:00 15:00
., L. . o 07/01/2014 | 09/01/2014
Publicacién de los términos de referencia definitivos 15:00 18:00
Recencion de ofertas 10/01/2014 | 10/01/2014
P 08:00 17:00
11/01/2014 | 11/01/2014
Apertura de Sobres 08:00 09:00
., o ., 11/01/2014 | 11/01/2014
Evaluacion y Calificacion de Ofertas 09:00 16:00
., e 11/01/2014 | 11/01/2014
Resolucion de Adjudicacion del contrato 16:00 1700
10. CARACTERISTICAS PARA LA PRESENTACION DE LAS

PROPUESTAS

Las propuestas deben referirse y sujetarse a todos y a cada uno de los puntos
contenidos en los términos de referencia y reunir los requisitos exigidos.

1. Lapropuesta y sus documentos anexos deben redactarse en espafiol y debe ser
presentada en escrito elaborado a maquina o en cualquier medio electrénico,
foliada en forma consecutiva, con indice o tabla de contenido que permitan su
consulta &gil y en sobre sellado. La propuesta NO debera incluir hojas en blanco

2. Los costos en que incurra el proponente para la presentacion de la propuesta

seran a cargo del mismo.

w

Las propuestas deberan ser firmadas por su representante legal

4. Las propuestas deben presentarse sin tachaduras, borrones o enmendaduras que
den lugar a interpretaciones erréneas, ambiguas o que impidan su evaluacion.
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Las propuestas deberan ser entregadas en los plazos indicados, en la secretaria
de Gerencia ubicada en la Cra. 13 No. 4-135, para que un funcionario de la
dependencia mencionada proceda a la radicacion correspondiente.

Las propuestas deben presentarse debidamente argolladas, anilladas o
empastadas.

La propuesta debe ser presentada en sobre cerrado en original, ademés debe
venir en medio MAGNETICO. El original debe estar foliado en estricto orden
numérico consecutivo ascendente, incluyendo en cada ejemplar los documentos
requeridos en la solicitud de oferta, con indice o tabla de contenido que permitan
su consulta agil.

Si se presentan ofertas en consorcios o union temporal, cada-uno-de sus
integrantes debera presentar individualmente los documentos que-acrediten su
capacidad, existencia y representacion legal.

En la propuesta deben indicarse los precios expresados en pesos.colombianos
No se aceptaran propuestas complementarias 0 modificatorias ni observaciones
ni solicitudes de aclaraciones presentadas con posterioridad a la entrega de la
propuesta.

No se recibirdn propuestas enviadas por correo 0 depositadas en lugares
distintos o presentados después de la fechay hora sefialadas para el cierre de
convocatoria

Las necesidades del recurso humano que-.ejecutara el servicio contratado podra
variar de acuerdo a las necesidades_de la empresa en los diferentes dias del afio y
el hospital realizara el ajuste econdmico necesario, tomando como base el valor
ofertado por cada proceso.

El recurso humano de la entidad a contratar debe contar con el perfil
ocupacional idoneo suficiente, dispuesto legalmente por las normas de
habilitacién para la respectiva profesion u oficio para suplir las actividades
proyectadas; por 1o tanto, se debe presentar un listado de los asociados
disponibles, manifestando que rednen los requisitos establecidos en el manual de
servicios contratados de la E.S.E.

14. La propuesta debera entregarse indicando valores totales al mes por cada proceso

0 subproceso y adicionalmente informara el valor hora por cada actividad
asistencial. (en cuadro anexo a los costos, se debera informar claramente los
items resultantes del valor total).

15.El-oferente deberé acreditar experiencia relacionada con procesos de servicios

médicos asistenciales y administrativos en servicios de salud.

16. El contratista deberd tener programas de bienestar social e incentivos y salud

ocupacional incluyendo los examenes de ingreso, periddicos Yy de retiro, debera
contar con un proceso de seleccion de personal que garantice que los
trabajadores seleccionados cumplen con las competencias requeridas por la
institucion para el desempefio de los diferentes procesos o subprocesos; ademas,
debera contar con un manual de funciones basado en competencias el cual sera
entregado por parte de la Empresa Contratada a la firma del acta de inicio del
proceso contractual.
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17.Cumplir con las recomendaciones derivadas del seguimiento y evaluacion

periddica del desempefio de las personas encargadas de desarrollar los procesos
contratados, cuyo formato sera previamente revisado por la ESE.

18. Deberéa garantizar que todos los funcionarios seleccionados conozcan y apliquen

19.

20.
21.

11.

los procesos institucionales y los estandares de Calidad antes del ingreso a la
institucion, por lo anterior debera garantizar dos periodos de induccion del
funcionario antes de iniciar el desempefio de sus labores, uno generado por parte
del operador externo y otro generado por la ESE Hospital San José. De acuerdo
a los resultados de las evaluaciones antes mencionadas, trabajador .que no
cumpla las expectativas de la evaluacién, debera ser removido de inmediato:
Igualmente deberd garantizar la adquisicion y vigencia permanente-de las
polizas de responsabilidad civil, para cada uno de las personas que laboren en el
campo ASISTENCIAL la cual debe ser expedida por una compafia de seguros
legalmente establecida en el pais.

Garantizara la identificacion del personal.

La Empresa Contratada se compromete a cubrir.en todo momento y bajo
cualquier circunstancia que sobrevenga, las actividades y horas descubiertas por
sus trabajadores, originadas con motivo de retrasoen la prestacion del servicio,
0 la que se presente con ocasion de permisos, incapacidad, calamidad,
vacaciones o abandono del puesto de trabajo; con el fin de garantizar, la
prestacion ininterrumpida de los servicios, procesos y subprocesos contratados,
para lo cual asegurara, por medio del supervisor de sus asociados, de manera
inmediata, el correspondiente..reemplazo del trabajador ausente, previo
cumplimiento de las competencias del puesto de trabajo, induccion y garantia de
afiliacion a la seguridad social.

REQUISITOS O DOCUMENTOS NECESARIOS PARA
PRESENTACIONDE OFERTAS

Carta de presentacion: La OFERTA deberad estar acompafada de carta de
presentacion firmada por el proponente o por el representante legal del
proponente en caso de personas juridicas, consorcios o uniones temporales o por
el apoderado constituido para tal efecto segun el caso, donde manifieste su
voluntad de presentar propuesta, manifestando bajo la gravedad de juramento
que.no tiene ningun impedimento de caracter legal para hacerlo.por el. Anexo 1
“Carta de Presentacion”. (se puede descargar del sitio www.hsjbelen.gov.co
link contratacidn).

Si el OFERENTE es una PERSONA NATURAL O JURIDICA debera
presentar un Certificado de Inscripcion en el Registro Mercantil expedido
por la Camara de Comercio en donde conste la determinacion de su actividad.
Estos certificados deben tener fecha de expedicion igual o inferior treinta (30)
dias anteriores a la fecha de presentacion de la propuesta.

Certificado de existencia y representacion legal expedido por la autoridad
competente.
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Fotocopia de la cédula del representante legal

Formato unico de hoja de vida de la personal natural o juridica responsable de la

presentacion de la propuesta

Certificacion Bancaria: El oferente debera suministrar un certificado expedido

por la entidad financiera en donde posea cuenta corriente o de ahorros, con una

fecha igual o inferior a 30 dias a la fecha de presentacion de la oferta, a través de

la cual el contratante efectuara el pago del contrato que se llegare a suscribir.

Dicha certificacion debe contener el numero de la cuenta, clase corriente o

ahorros, el nombre del titular de la misma y su namero de identificacion;

ademéas debera diligenciar el Anexo No. 2 “DATOS BASICOS

BENEFICIARIO CUENTA”. (se puede descargar -.del— sitio

www.hsjbelen.gov.co link contratacion).

Certificacion de experiencia: El proponente deberd acreditar-experiencia en

contratos ejecutados con requerimientos iguales y/o similares al objeto del

presente proceso en instituciones de salud. Para tal efecto deberad anexar dos (2)

contratos y/o certificaciones de experiencia expedidas,por el funcionario o

autoridad competente de la respectiva entidad pablica o privada con las que

haya celebrado contratos.

La propuesta con las caracteristicas técnicas del servicio en forma expresa y

propuesta econdmica, la cual debe contener:

= Compromiso de entregar una vez adjudicado el contrato, las hojas de vida de
los colaboradores que presten sus servicios al Hospital, con los soportes
respectivos, en forma escaneada y en archivo PDF, y que como minimo debe
contener el formato de hoja de vida actualizada, los certificados de la
educacion formal y no formal que avalan las competencias, acta de grado,
certificados de experiencia laboral y reporte del examen de anticuerpos para
hepatitis B (si es del‘drea de la salud), registro de inscripcion en la Secretaria
de Salud Departamental de Risaralda (si es del area de la salud), formato de
bienes y rentas, fotocopia del RUT actualizado para los profesionales.

= Original de Certificacion de disponibilidad de tiempo del recurso humano que
ejecutaralel contrato, expedida por el representante legal del ente juridico.

= Reglamentointerno de la entidad contratista

Debe el contratista garantizar expresamente que las personas que van a prestar el

servicio se encuentren afiliadas en Seguridad Social en salud, pension y riesgos

profesionales. Para ello debera adjuntar la relacion del personal donde informe

los fondos a los cuales se encuentran afiliados, debidamente firmada por el

Representante Legal o contador.

Fotocopia de Paz y salvo de parafiscales en caso de que este obligado a su pago.

Fotocopia de balance general y estado de resultados a Septiembre de 2013,

firmado por contador publico, Representante Legal o Revisor Fiscal segun

corresponda.

Certificacion de una compariia de seguros que expedira las pdlizas solicitadas

para contratar. (Cumplimiento, calidad, salarios, prestaciones sociales,

responsabilidad civil extracontractual) derivados del contrato que se suscriba.
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Constituir a favor de la E.S.E. Hospital San José pdliza de seriedad de la
propuesta.- El valor del amparo de seriedad de la propuesta no sera inferior al
diez (10%) por ciento del valor de la propuesta, y su vigencia debera ser por
cuatro (4) meses contados a partir del cierre de la recepcion de las propuestas
Fotocopia del RUT debidamente actualizado

Original de Certificado de inscripcién en registro Gnico de proponentes
expedido por la cAmara de comercio

Manifestacion escrita del proponente explicando con base en los contratos ya
suscritos (cuantos, su valor y estado de ejecucion) para la vigencia del afio 2012
y 2013, al cierre de la presente invitacion, cual es su capacidad residual-para
contratar. Se verifica con el Registro Unico de Proponentes.

No estar reportado en el Boletin de Deudores Morosos (Requisito verificable)
Estatutos y regimenes del ente juridico, organigrama administrativo y perfil del
equipo directivo.

Afirmacion bajo juramento que ni la persona juridica ni las personas naturales
que ejecutan el contrato se encuentran inhabilitados,por la Constitucion
Nacional, la ley o reglamento, para contratar con la E.S.E.

Documentos que acrediten el cumplimiento de-loes requisitos exigidos por el
Gobierno Nacional para su creacion y funcionamiento, de acuerdo a la clase de
persona juridica a la cual pertenezca.

Anexar copia de la minuta del contrato 0-.convenio a suscribirse con el personal
colaborador.

Cuadro descriptivo con el valor_a-pagar mensual por cada tipo de recurso
humano requerido, especificando todos y cada uno de los descuentos,
especificando ademas la periodicidad del descuento.

Se exige que el contratista 'suministre a su personal el uniforme respectivo, para
prestar el servicio, la‘identificacion a traves de la carnetizacion y los elementos
de proteccion. Para ello debera anexar la descripcién detallada de lo solicitado
en este item.

Manifestacion. por-escrito de estar dispuesto a someterse a EVALUACIONES
DE PROVEEDORES, dos (2) veces al afio, y cumplir con las recomendaciones
que se hagan-derivadas de esta evaluacion.

Debera garantizar mediante manifestacion escrita, que cada una de las personas
que ejecutara el contrato, se encuentra amparada por una poliza de
responsabilidad civil extracontractual.

EL CONTRATISTA debe contar con un SISTEMA DE LA GESTION DE LA
SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO vy designar un
RESPONSABLE DEL MISMO, para lo cual se obliga a comunicar por escrito,
sobre tal designacion especifica al CONTRATANTE.

EL CONTRATISTA, debe contar con un plan de estimulos e incentivos para su
personal, que contenga un plan de Bienestar Social y un presupuesto para la
ejecucion del mismo, el cual debe anexarse a la propuesta.
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28. El contratista debera adjuntar un programa de capacitacion a cumplir duraﬁ“t% el
afio 2014, para el recurso humano responsable de ejecutar el contrato,
especificamente en lo relacionado con el objeto contractual.

29. Dadas las caracteristicas en la prestacion de los servicios de salud, el contratista
deberd adjuntar los protocolos y compromisos éticos que establecera con su
personal.

30. El personal que ejecute el contrato debera realizar el diligenciamiento de todos
los registros estadisticos relacionados con las actividades desarrolladas durante
la vigencia del presente contrato.

31. Como institucion prestadora de servicios de salud y conforme a la resolucion
1445 de 2006 del Ministerio de la Proteccion Social, por medio de lacual se
definen las funciones de la entidad acreditadora, y de la 0123 de 2013 donde se
establecen los estandares de acreditacion para IPS, la propuesta debera contener
de manera expresa, como el contratista aportara para el-cumplimiento de los
estandares de gerencia de ambiente fisico del Sistema Unico de Acreditacion
que apliquen, segun el objeto contractual. Asi mismo debera indicar por escrito,
el compromiso a participar en la ejecucion de los planes de accién que surjan del
proceso de autoevaluacion de los estandares de acreditacion.

. Manifestacion por escrito sobre el cumplimiento.en el uso del codigo de colores
de las bolsas que se utilizaran para la. disposicion final de los desechos
hospitalarios, conforme a la Norma Técnica ICONTEC GTC-24, segln anexo:

. Manifestacion por escrito donde la.empresa garantizara la presencia de una
persona al interior del hospital,.con poder de decision administrativa que se
encargard de coordinar todas .y cada una de las necesidades de sus
colaboradores y de la E.S:E.; y-de suplir el personal trabajador ausente en el
Hospital, velando en todo caso porque se ejecuten los procesos de conformidad
con lo contratado.

GUIA TECNICA ICONTEC GTC - 24

Gestion ambiental de residuos sdlidos. Guia para la separacidon en la fuente.

w
N

w
w

ELANCO AZUL CREMA
Toda clase de Vasos, plasticos, Residuos de
desechables, alimentos

vidrio limpio,
oxcepto ol Gt e antes y
vidrio de - € ¥ después de su
- polietileno. 2=
laboratorio. preparacion.

VARIOS Cajones de madera, radiografias, palos de escobas v costales.

CHATARRA Toda clase de metales.

. o Agujas y otros
Amputaciones, Servilletas, e!amgvnjlos‘::cmnles

residuos empaques de papel & punzantes, en

anatomo- plastificado, barrido, solucién de

atolégicos. colillas, icopor, : hipoclorito de sodio.
P 9 plasticono : Previa incineraciéon

reciclable, papel
carbon
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12. REQUISITOS PARA EJECUCION Y TERMINO DE LIQUIDACION:

Plazo para la ejecucién del contrato y forma de pago: El contrato tendra un plazo
de ejecucion desde su legalizacion y hasta el 31 de diciembre de 2014.

A partir de la notificacion al Adjudicatario del Contrato, el Contratista tiene un plazo
improrrogable de UN (1) dia habil para suscribir el Contrato, constituir la garantia
Unica, pagar el impuesto de timbre si es del caso y los demas que determine la Ley.

Si el adjudicatario no suscribe el contrato en el término sefialadoen les pliegos,
quedard a favor de la Entidad a titulo de sancion el valor de la garantia de seriedad
de la oferta, sin perjuicio de las demas acciones que sean procedentes, que se causen
a LA ESE HOSPITAL SAN JOSE DE BELEN DE UMBRIA por la no
suscripcion del contrato.

En éste caso, la entidad mediante acto administrativo ‘motivado, podra adjudicar el
contrato, en los 5 dias siguientes al proponente.que. obtuvo la segunda calificacion
en las evaluaciones de las propuestas.

Ningun contrato podra ser ejecutado sin‘que se encuentre debidamente legalizado y
suscrita la respectiva acta de iniciacion, previo registro presupuestal.

13. CAUSALES DE ELIMINACION DE PROPUESTAS

LA E.S.E. no evaluara laspropuestas en los siguientes casos:

= Cuando la propuesta supere el valor del presupuesto oficial, esto es, la suma de
$1.497.487.487,00.

= Cuando se compruebe confabulacién entre los proponentes, entendida ésta como
el acto de.ponerse de acuerdo dos 0 mas proponentes para perjudicar a terceros.

= Cuando_el proponente haya tratado de influenciar o informarse indebidamente
sobre el analisis de las ofertas.

= Cuando se compruebe que el proponente se encuentra incurso en alguna de las
causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con el Estado.

= En caso de que uno 0 mas socios, participen en dos 0 mas sociedades (personas o
anonimas no abiertas), solo se evaluarad la propuesta de aquella que haya sido
presentada en primer lugar.

= Se eliminaran la totalidad de las propuestas de cualquier proponente que presente
mas de una propuesta, independiente.

= Cuando el proponente no presente propuesta economica.
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= Cuando vencido el plazo para subsanar las deficiencias formales de” los
documentos exigidos, el proponente no los corrija 0 no responda las aclaraciones
solicitadas por la E.S.E.

= Cuando una vez verificada la informacion suministrada por el proponente, se
compruebe que no se ajusta a la realidad.

= Cuando no se anexe la garantia de seriedad de la propuesta

= Cuando la propuesta sea firmada por una persona diferente al representante legal
0 quien haga sus veces.

= Cuando la propuesta no se ajuste a las especificaciones solicitadasen. los

Términos de referencia.
= La decision de eliminacion se comunicara al proponente interesado por.escrito.

Esg
=]
2
asOV\)

Rla
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14. CARACTERISTICAS DE LA GARANTIA DE SERIEDAD DE LA
OFERTA:

Constituir a favor de la E.S.E. Hospital San José, poliza de seriedad de la propuesta.-
El valor del amparo de seriedad de la propuesta no sera inferior al diez (10%) por
ciento del valor de la propuesta, y su vigencia deberd ser por cuatro (4) meses
contados a partir del cierre de la recepcidn de las-propuestas. Se garantiza que el
proponente suscriba el contrato en caso de resultar seleccionado y otorgue las
garantias derivadas de la celebracion y ejecucién del contrato.

15. GARANTIAS EXIGIBLES AL CONTRATISTA SELECCIONADO:

Para garantizar el cumplimiento del contrato, el contratista debera constituir pélizas
integrales en una compafiia de seguros legalmente establecida en Colombia en los
siguientes términos y cuantias:

El contratista debera garantizar en la propuesta, que constituird a favor del hospital
y dentro de los 5 dias habiles siguientes a la firma del contrato, las siguientes
garantias: a) Poliza de cumplimiento del contrato, no podra ser inferior al 20% EI
valor del amparo del cumplimiento no serd inferior al monto de la clausula penal vy,
en todo caso, no-puede ser inferior al veinte (20%) por ciento del valor del contrato
cuando aquella es inferior a este porcentaje y su vigencia debera ser igual al plazo
de ejecucion del contrato y cuatro (4) meses mas.

b) Poliza de pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones, no sera
inferior al 5% del valor del contrato, por el término de duracion del mismo y (36)
treinta y seis meses mas;

c) Pdliza de Responsabilidad Civil extracontractual que ampare e indemnice los
dafios y perjuicios patrimoniales y extra patrimoniales, que se le puedan ocasionar al
hospital y a terceros, por el 5% del valor del contrato Su vigencia serd la del
contrato y cuatro (4) meses mas y en ningun caso sera inferior a 200 SMMLYV.
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ANEXO 1. CARTA DE PRESENTACION DE LA PROPUESTA

Sefores
E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE
Belén de Umbria

Asunto: CONVOCATORIA 001- 2014.

“contratar procesos - subprocesos y procedimientos, administrativos y asistenciales, de
forma total o parcial, mediante la modalidad de operador externo, y atendiendo las politicas
del Gobierno Nacional en materia administrativa de externalizar procesos siempre y
cuando con ellos se fortalezca y garantice la 6ptima prestacién del servicio de salud; para
gue se refleje el verdadero cumplimiento al Sistema Obligatorio de Garantia de la-Calidad en
salud. Paralo cual, EL OPERADOR EXTERNO se debe comprometer mediante.su personal
0 sus asociados a prestar, paray en las instalaciones del HOSPITAL o dende se requieran
los servicios, para lo cual el proponente, debe exponer la forma de desarrollo, los horarios,
el valor del proceso, el personal con el cual prestara y garantizara los servicios
administrativos y asistenciales que mediante la presente invitacion se pretenden”

El Suscrito , actuando en nombre_y. representacion de (colocar
nombre del OFERENTE o de sus miembros) de acuerdo con las condiciones que se estipulan en la
invitacién, presentamos la siguiente OFERTA y en caso que-la‘entidad, nos adjudique el contrato
objeto del presente proceso, nos comprometemos a cumplirla’ y para el efecto declaramos lo
siguiente:

1. Que ninguna otra persona o entidad, diferentes'de las nombradas aqui, tiene participacién en
esta oferta 0 en el contrato que sera el‘resultado de este proceso y que, por lo tanto,
solamente los firmantes estan vinculadosia dicha oferta.

2. Que nos hemos familiarizado y hemos estudiado los Términos de Referencia y demas
documentos, asi como las demés condiciones e informacién necesarias para la presentacion
de la oferta, y aceptamos todos los requerimientos establecidos en dichos documentos.

3.  Que nuestra oferta cumple con todos los requerimientos y condiciones establecidos en los
documentos del proceso de seleccion.

4. Que entendemos que el valor del Contrato, conforme esti definido en los términos de

referencia, incluye todos losjimpuestos, tasas o contribuciones directas o indirectas que sean

aplicables, asi como todos los costos directos e indirectos que se causen por labores de
administracion y las utilidades del contratista.

Que no existe ninguna falsedad en nuestra Propuesta.

Que el (los) abajo firmante(s), obrando en nombre y representacion del OFERENTE

manifiesto” (amos) que en caso de que LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE, acepte nuestra

oferta, me"(nos) obligo (amos) incondicionalmente a firmar y ejecutar el Contrato, en los
términos'y condiciones previstos en los Términos de Referencia.

7. Que de acuerdo con lo establecido en los Términos de Referencia, adjunto se anexa la
documentacion solicitada en los mismos y demés documentos requeridos.

8 1 Que, a solicitud de LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE, me(nos) obligo(amos) a suministrar
Cualquier informacién adicional necesaria para la correcta evaluacién de la propuesta.

9. Que entendemos que LA E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE con los términos de referencia
simplemente ha emitido una invitacion a formular ofertas, razén por la cual es discrecional
para esa entidad aceptar nuestra oferta o las demas que reciban de otros oferentes.

10. Manifiesto bajo la gravedad del juramento que mi representada (o) SlI NO ha
sido sancionada 6 multada mediante acto Administrativo expedido y ejecutoriado dentro de los
tres (3) ultimos afios contados a partir del cierre de la presente invitacion.

11. Que no nos hallamos relacionados en el Boletin de Responsables Fiscales (art.60 de la Ley
610 de 2000).

12. Que si somos seleccionados, nos comprometemos a constituir la garantia anica de acuerdo a
lo solicitado en la invitacion.
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EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO WF
HOSPITAL SAN JOSE i
MUNICIPIO DE BELEN DE UMBRIA - RISARALDA %6_- Q;?*
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Tengo capacidad legal y estoy facultado para presentar esta propuesta.

La informacion suministrada es veraz y no fija condiciones econémicas artificialmente bajas
con el propdsito de obtener la adjudicacién del contrato.

En el evento en que me sea adjudicado el contrato, me comprometo a realizar todos los
tramites tendientes al perfeccionamiento y ejecucion del contrato, dentro de los términos y
condiciones establecidos en los Términos de Referencia y en la Ley.

Conozco las causales de inhabilidad e incompatibilidad para contratar con las Entidades
Estatales y las sanciones establecidas por transgresion a las mismas, asi como sus efectos
legales, declaro bajo la gravedad del juramento que se entiende prestado con la firma del
presente documento, que no me encuentro incurso en ninguna de ellas, ni tampoco la
sociedad que represento.

17. Me comprometo a actuar de buena fe en todo el proceso de seleccion del Contratista.
18. Que la siguiente oferta consta de () folios debidamente numerados.
Atentamente,

NOMBRE DEL OFERENTE

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:
CORREO ELECTRONICO:

NIT:

FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL O APODERADO:

NOTA: LA FIRMA DE UNA PERSONA DIFERENTE AL REPRESENTANTE LEGAL O LA
AUSENCIA DE FIRMA, DARA LUGAR A QUE LA RROPUESTA SEA ELIMINADA. (Articulo 196
Cdédigo de Comercio)
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HOSPITAL SAN JOSE i_l

MUNICIPIO DE BELEN DE UMBRIA - RISARALDA sl by
ANEXO No. 2 %u

E.S.E. HOSPITAL SAN JOSE - BELEN DE UMBRIA
DATOS BASICOS BENEFICIARIO CUENTA

FOR

MULARIO INSCRIPCION COMO PROVEEDOR

Me permito certificar la siguiente informacion con el fin de ser incluida en la base de datos como Proveedor de la E.S.E. Hospital

San José de Belén de Umbria:

1. DATOS GENERALES

NOMBRE DEL INTERESADO O RAZON SOCIAL DE LA EMPRESA

IDENTIFICACION NIT. |:|

c.c. I:l C.E. |:| NUMERO ‘

DIRECCION

CIUDAD DOMICILIO PRINCIPAL

NUMEROS TELEFONICOS

NUMERO DE FAX:

CORREO ELECTRONICO

2. DATOS DE LA EMPRESA

NO. ESCRITURA
CONSTITUCION

NOTARIA CIUDAD |:| NO. MATRICULA MERCANTIL

NOMBRE DEL REPRESENTANTE LEGAL

IDENTIFICACION C.C.___ C.E.

DD/MM/AAAA

FECHA DE VIGENCIA DE
CONSTITUCION LA SOCIEDAD

NUMERO | ‘ EXPEDIDA EN: ‘

3. TIPOS DE PROVEEDOR: Marque con una (X)

CONSTRUCTOR

PROVEEDOR DE BIENES

CONSULTOR

PROVEEDOR DE SERVICIOS

4. INFORMACION TRIBUTARIA

REGIMEN DE IVA COMUN D SIMPLIFICADO E

GRAN CONTRIBUYENTE Sl D NO E
AUTORETENEDOR DE IVA D NO. RESOLUCION ‘ ‘
AUTORETENEDOR DE RENTA I:\ NO. RESOLUCION ‘ ‘
EXCENTO RETENCION EN LA FUENTE |:| RETENCION DE IVA I:l

5. INFORMACION DE CUENTA BANCARIA

ENTIDAD FINANCIERA

TIPO DE CUENTA:
AHORROS: CORRIENTE:

NUMERO DE CUENTA

[FIRMA DEL REPRESENTANTE LEGAL]|
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