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Popayán, Marzo 7 de 2022 

 
 
 
Señor 
JUEZ MUNICIPAL CONSTITUCIONAL 
DE POPAYÁN (REPARTO) 

E.      S.      D. 
 
 
REF: ACCION DE TUTELA 

 

 

Accionante:  Oscar Javier López Gómez.  

Accionado:  Hospital Universitario San José de Popayán (HUSJ). 

                                Gerente - Cesar Edmundo Sarria Porras. 

                                Comisión de Personal del HUSJ. 

                                Presidente Carmen Yisel Ospino Palta. 

 

 

 
Yo, Oscar Javier López Gómez, ciudadano colombiano, identificado con 

c.c.76.315.406 del municipio de Popayán, en ejercicio de los mecanismos para la 
protección y aplicación de los derechos, consagrados en el Capítulo IV de la 
Constitución Política, por medio del presente escrito, formuló la Acción de Tutela,  
reglamentada por el Decreto 2591 de 1991, contra el HOSPITAL UNIVERSITARIO 
SAN JOSE DE POPAYAN – E.S.E., representado por el Gerente, el medico CESAR 
EDMUNDO SARRIA PORRAS o quien haga sus veces, a la COMISION DE 
PERSONAL de la institución accionada, representados por CARMEN YISEL 
OSPINO PALTA o quien haga de sus veces; para que se le ordene dentro de un 
plazo prudencial perentorio, obligar al amparo del derecho al Encargo, consagrado 
en el artículo 24 de la ley 909 del 2004 modificado mediante Artículo 1 de la Ley 
1960 de 2019; y derecho al debido proceso administrativo, contenido en el Artículo 
29 de la Constitución Política; además solicito que se me concedan las peticiones 
que más adelante determino con base en los siguientes: 

 

I. HECHOS 

 

I.1.      Mediante oficio de fecha 13 de Mayo de 2021, solicité al Gerente del 
Hospital Universitario San José de Popayán-E.S.E., se tuviera en cuenta 
mi hoja de vida para adelantar el Estudio de Cumplimiento de requisitos 
con el propósito de acceder al Encargo en la vacante definitiva que existe 
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en la planta de personal del Hospital, en el cargo de PROFESIONAL 
UNIVERSITARIO Gr. 2. 
 

I.2.      La Doctora Betty Fabiola Rojas Gallego, Profesional Universitario Gr. 
2 de la oficina de Talento Humano del Hospital Universitario San José-
E.S.E., mediante oficio de fecha 20 de Mayo de 2021, manifiesta que “se 
procederá a remitir su solicitud a la Subgerencia Administrativa y 
Financiera del Hospital, cómo quiera que corresponde a esta área 
identificar y establecer la necesidad de proveer los cargos que se 
encuentren con vacancia transitorio o definitiva”. 

 

I.3.      Teniendo en cuenta que no se dio respuesta por parte del Hospital a 
la solicitud realizada de mi parte, requerí mediante oficio de fecha Julio 
13 de 2021 dirigido a la Doctora Lucy Ximena Ibarra Hernández, 
Subgerente Administrativa y Financiera del Hospital Universitario San 
José de Popayán-E.S.E., se me informara de la decisión tomada frente a 
la petición presentada. 

 
I.4.      A seis (6) meses de no encontrar respuesta por parte del Hospital a la 

petición realizada para acceder mediante Encargo a la vacante de 
Profesional Universitario Gr. 2 que existe en la planta de personal de la 
institución, escribí a la Comisión de Personal del Hospital mediante oficio 
de fecha noviembre 10 de 2021 con base en lo dispuesto en el Literal e) 
del numeral 2, del Artículo 16 de la Ley 909 de 2004, solicitando el amparo 
al derecho preferencial al Encargo según lo establecido en el Artículo 24 
de la Ley 909 de 2004, modificado mediante el Artículo 1° de la Ley 1960 
de 2019. 

 

I.5.      En el mencionado escrito mencioné a los miembros de la Comisión de 
Personal que se tuviera en cuenta el hecho de que “si bien es cierto e 
Hospital no ha decidido proveer el cargo de Profesional Universitario 
Gr. 2 en áreas Administrativas de la institución a través de la 
modalidad de Encargo, no es menos cierto que se viene realizando 
contratación por prestación de servicios para el desempeño de 
actividades Profesionales, como es el caso del Contrato Colectivo 
Sindical No. 026 de 2021 celebrado entre el Hospital y la Asociación 
Sindical  “ADMISALUD”, que tiene como objeto contractual - Realizar 
las actividades administrativas para garantizar el funcionamiento de 
los diferentes procesos del Hospital Universitario San José de 
Popayán-E.S.E. – contratación que se justifica en la INEXISTENCIA 
de personal de planta suficiente para la prestación del servicio”.  

 
 

I.6. Mediante Resolución No. 0022 del 18 de Enero de 2022, el Hospital 
Universitario San José de Popayán-E.S.E., adoptó el Sistema de 
Estímulos que comprende el Plan de Bienestar Social e Incentivos para 
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el año 2022, que en su numeral 19 establece el programa de incentivos 
definidos así: 

 Incentivos Institucionales. 
 Otorgamiento de Incentivos. 
 Procedimiento. 
 Requisitos para participar de los incentivos institucionales. 
 Componente. 

 

Componente Estrategia Actividades Cobertura 

Incentivo 
Ruta de la 
Felicidad 

No pecuniarios: 
Empleados de Carrera y 
de Libre Nombramiento y 

Remoción  

Encargos 

Comisiones 

Reconocimiento por servicio 

Pecuniarios: En dinero para 
premiar y reconocer a los mejores 
equipos de trabajo, no el 
desempeño individual (Decreto 
1083 de 2015) 

Equipos de trabajo 
Empleados de Carrera 
Administrativa y de libre 

Nombramiento y 
Remoción  

 
 

 

I.7. De acuerdo a los procesos de Evaluación del Desempeño Laboral, 
realizados por el Hospital, los resultados han sido los siguientes: 
 
- Del 01 de febrero de 2020 al 31 de enero de 2021 – 95,04 

(SOBRESALIENTE). 
- Del 01 de febrero de 2021 al 31 de enero de 2022 – 99,00 

(SOBRESALIENTE). 
 

 
 

I.8. La comisión de personal del Hospital Universitario San José de Popayán-
E.S.E., mediante oficio de fecha 3 de marzo de 2022 firmado por su 
presidenta Carmen Yisel Ospino Palta, da respuesta a mi petición 
informando que “En oficio del 28 de enero de 2022 la Doctora Lucy 
Ximena Ibarra Hernández / Subgerente Administrativa y Financiera, 
respecto a su solicitud, informa a la Comisión de Personal que no se ha 
establecido por la administración la necesidad de proveer el cargo de 
Profesional Universitario Gr. 2 antes de la realización del concurso de 
méritos. 
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 DERECHO FUNDAMENTAL VULNERADO 

Con las acciones de las entidades accionadas, considero se me está desconociendo 

el derecho al trabajo en condiciones dignas y justas, establecido en el artículo 25 de 

la C.N. que en mi caso se traduce en el derecho al Encargo establecido en la ley de 

909 de 2004, o ley de carrera administrativa. También se me vulnera el derecho al 

Debido Proceso Administrativo, establecido en el artículo 29 de la C.N. 

 

 CONCEPTO DE LA VULNERACION 

 

Derecho al trabajo en condiciones dignas y justas por la no aprobación del 

Derecho al Encargo. 

 

Bajo el amparo del Artículo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado mediante artículo 

1 de la ley 1960 del 2019, el derecho al Encargo se estima como aquel que poseen 

los empleados de carrera de una institución determinada para ocupar un cargo 

administrativo. En el Articulo 24 ídem estima unos parámetros generales para la 

postulación al cargo y acceder al empleo al que se desea ocupar, donde se 

determina que “(…) los empleados de carrera tendrán derecho a ser encargados en 

estos si acreditan los requisitos para su ejercicio, poseen las aptitudes y 

habilidades para su desempeño, no han sido sancionados disciplinariamente en 

el último año y su última evaluación del desempeño es sobresaliente.” El éxito 

en el desempeño de un cargo o empleo, y la satisfacción en la prestación de un 

servicio derivado de él, dependen de una adecuada preparación y de la idoneidad 

profesional, moral y técnica de las personas en las que se confía el compromiso que 

está sujeto al cargo a desempeñar. Ello se indica no solo en el señalamiento previo 

y general de la forma como se accederá al desempeño del cargo, sino también en 

la previsión de las calidades y requisitos que debe reunir la persona en quien recaiga 

la designación. 

 

En consecuencia, a lo anterior el artículo 125 constitucional establece que “los 

empleos en los órganos y entidades del Estado son de carrera” y que, por lo tanto, 

el ingreso como el ascenso a los mismos “(…) se harán previo cumplimiento de 

los requisitos y condiciones que fije la ley para determinar los méritos y 

calidades de los aspirantes”. Estos requisitos, están especificados en el Criterio 

Unificado del 13 de diciembre de 2018, emitido por la Comisión Nacional del Servicio 

Civil para la Provisión de Empleos Públicos mediante encargo, se establece que 

según el Artículo 24 de la Ley 909 de 2004, modificado mediante el Articulo 1 de la 

Ley 1960 de 2019, los presupuestos para que proceda el derecho preferencial de 

encargo de un servidor de carrera, son: 
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a) Cumplir con el perfil de competencias exigidas para ocupar el empleo 
vacante, incluyendo los requisitos de estudio y experiencia. 

b) Poseer las aptitudes y habilidades para desempeñar el empleo que se va 
a proveer. 

c) No tener sanción disciplinaria en el último año. 
d) Que su última evaluación del desempeño laboral sea sobresaliente. 
e) El encargo recaerá en el empleado de carrera que se encuentre 

desempeñando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende 
proveer transitoriamente. 

 

Ahora para la provisión de Empleo Público mediante Encargo, desde la aplicación 

del principio constitucional del mérito como esencia y fundamento para el 

reconocimiento del derecho, es fuente de la transformación normativa 

correspondiente al Servicio Civil en materia de carrera administrativa, que abarca y 

responde a la definición de “provisionalidad definitiva de los empleos de carrera”, en 

donde según Concepto 2013-05-28 de la Comisión Nacional del Servicio Civil, no 

solo regularía la provisión de los empleos de carrera donde se conocen de procesos 

de selección por mérito de carácter obligatorio, sino también de “(…)una provisión 

transitoria, en la cual se privilegia el acceso temporal al empleo de carrera a 

través de la figura de encargo por sobre el nombramiento en provisionalidad, en 

el entendido que a través del encargo, se promueve el mérito, en la medida 

que se provee el empleo con personal de carrera, que no sólo ha probado su 

idoneidad en el empleo para el cual concursó, sino que ostenta una evaluación 

del desempeño del nivel sobresaliente en éste, y que para mantener el encargo 

como derecho, deberá obtener una calificación sobresaliente en el ejercicio del 

mismo, a diferencia de lo que ocurre con el empleado provisional, que al ser ajeno 

a la carrera, no cuanta con registros de tal índole y no se rige por los rigurosos 

requisitos que establecen las normas de carrera, en tratándose de la concesión de 

los encargos.” ¨Por consiguiente, es el Principio de Merito quien se comporta ante 

todo como un medio para garantizar la igualdad de trato y de oportunidades para el 

empleado interesado, y que se considera con aptitudes suficientes para ocupar el 

cargo en vacancia. De ahí nace un sistema de méritos que intenta garantizar la 

imparcialidad y la transparencia de la calificación del servicio en donde los derechos 

del trabajador evaluado, son los que resultan directamente comprometidos, y que 

de manera indirecta es la sociedad y el Estado quienes se encuentran interesados 

en que se desarrolle una calificación objetiva, para retener en el servicio público a 

un buen empleado, o para descartar su permanencia en caso de ineficiencia. De 

igual forma, para la elección del empleado idóneo a la prestación de un servicio 

determina por el cual se asigna su cargo, es la institución o empresa quien debe 

proteger este sistema de méritos y en obligatorio cumplimiento, darle la prioridad 

necesaria para lograr una elección lejana de cualquier vicio que pudiese no solo 

afectar a la misma, sino también al trabajador. 
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En la sentencia 01181 de 2015, el Consejo de Estado ha estimado que el encargo 

es un derecho de los servidores públicos de carrera y un servicio público 

caracterizado por una clara función social, con lo cual se busca el acceso al 

conocimiento, a la ciencia, a la técnica y en general a los demás bienes y valores 

de la cultura (artículo 67 superior desarrollado por la Ley 115 de 1994). El encargo 

como derecho, también es una situación administrativa y una forma transitoria de 

proveer empleos; es decir, tiene doble connotación jurídica, en virtud de la cual se 

designa temporalmente a un empleado para asumir, total o parcialmente, las 

funciones de otro empleo vacante por falta temporal o definitiva de su titular, 

desvinculándose o no de las propias de su cargo. Ahora, bajo Concepto de 22 de 

enero de 2009, Radicación 2-2008-31811 empieza a introducir como parte de 

concepto de Derecho al Encargo, un ápice fundamental que sugiere un mecanismo 

para incentivar: “El encargo está catalogado como un derecho de los empleados de 

carrera. Los servidores públicos que ostenten tal derecho y que reúnanlos requisitos 

y condiciones fijados en la ley, serán designados en igualdad de condiciones para 

suplir las vacancias que se presenten en los empleos de carrera, de igual o superior 

nivel jerárquico. Por ello, el encargo constituye un mecanismo para incentivar 

a los empleados de carrera eficientes.” 

 

Cuando se habla de un mecanismo para incentivar, se refiere al mismo derecho al 

encargo como incentivo para el trabajador que se postula al empleo, y que al 

acceder a él, por el mérito de cumplir con los requisitos y ostentar una calificación 

sobresaliente y una capacidad idónea para desempeñar el cargo, se verá 

beneficiado de forma no pecuniaria, alternativa e ideal para su condición de 

empleado. Ahora, los incentivos pueden definirse como estímulos destinados a 

satisfacer y complementar el desarrollo de los servidores a nivel familiar e 

intelectual; razón por la cual la entidad está en la obligación de ser creativa y 

propositiva en la implementación de incentivos atractivos para los servidores. 

El Encargo goza de ser no solo un derecho del empleado de carrera, sino también 

un incentivo ideal para el mismo y de tal forma no solo se beneficia a él como 

trabajador, sino a la misma institución para la cual presta su servicio, de tal forma 

siendo más eficiente para la misma y sus misiones. 

 

El Decreto 1567 de 1999  “por el cual se crean el sistema de nacional de 

capacitación y el sistema de estímulos para los empleados” mediante artículo 13, 

soporta la incidencia que tiene acceder al Derecho de Encargo, no solo benéfico 

para el empleado sino también para la institución, de tal forma que el sistema de 

estímulos de los empleados está compuesto “por el conjunto interrelacionado y 

coherente de políticas, planes, entidades, disposiciones legales y programas de 

bienestar e incentivos que interactúan con el propósito de elevar los niveles de 

eficiencia, satisfacción, desarrollo y bienestar de los empleados del Estado en el 

desempeño de su labor y de contribuir al cumplimiento efectivo de los resultados 

institucionales.”, creando así condiciones favorables al desarrollo del trabajo para 

que el desempeño laboral cumpla con los objetivos previstos, y reconocer o premiar 
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los resultados del desempeño en niveles de excelencia por la buena prestación del 

servicio. 

 

Mediante el mismo Decreto 1567 de 1999, se estructura el incentivo no pecuniario 

y enumera dentro de los mismos “al encargo” de la siguiente forma: 

 

a) Artículo 30, señala que los incentivos podrán ser pecuniarios y no 

pecuniarios y a ellos tendrán derecho todos los empleados de carrera. 

 

b) Artículo 32, especifica que los incentivos no pecuniarios estarán 

conformados por un conjunto de programas flexibles dirigidos a 

reconocer individuos o equipos de trabajo por su desempeño 

productivo en niveles de excelencia. 
 

c) Artículo 33, de enumera los tipos de incentivos no pecuniarios dentro 

de la siguiente forma: “CLASIFICACION DE LOS PLANES DE 

INCENTIVOS NO PECUNIARIOS. Las entidades de las órdenes 

nacional y territorial podrán incluir dentro de sus planes específicos de 

incentivos no pecuniarios los siguientes: ascensos, traslados, 

encargos, comisiones (…)” 
 

Es así, como los incentivos no pecuniarios deben ser parte de los planes de 

bienestar social de una empresa, con el fin de reconocer no solo el buen desempeño 

de un empleado, sino para aumentar la cultura de trabajo a la calidad y 

productividad, benéfico a ambos (institución y empleado), por lo que es un deber y 

obligación de las instituciones contar con estos incentivos y dar acceso a él, 

conjunta a las leyes que regulan tales incentivos y ser meritorios de estos. 

 

Es el Encargo, un incentivo no pecuniario configurado como un derecho del 

trabajador, libre de postulación y cumpliendo los requisitos de ley establecidos que 

lo regulen, lejos de los vicios que puedan entorpecer los procesos que impidan 

acceder a este derecho, y afectando con ello mi derecho al trabajo en condiciones 

dignas y justas. 

 

- Derecho al Debido Proceso 

El derecho al Debido Proceso es aquel derecho fundamental y principio 

constitucional de inmediato cumplimiento consagrado en el artículo 29 de la carta 

suprema, donde cita en su primer inciso “El debido proceso se aplicará a toda clase 

de actuaciones judiciales y administrativas (…)”. El debido proceso en materia 

administrativa hace referencia a que se obliga no solamente a los jueces (ámbito 

judicial) sino también a los organismos y dependencias de la administración pública, 
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a cumplir con normas, parámetros y reglas para llevar a cabo actos o actuaciones 

de forma justa, inequívoca y que siempre están sujetas a reglamentos para su 

control.  

 

El debido proceso administrativo consiste en que estos actos y actuaciones de las 

autoridades administrativas deben ajustarse no sólo al ordenamiento jurídico legal 

sino a los preceptos constitucionales. Se pretende garantizar el correcto ejercicio de 

la administración pública a través de la expedición de actos administrativos que no 

resulten arbitrarios y, por consiguiente, contrarios a los principios constitucionales. 

Lo anterior, sustentado en la Sentencia T-1341 del 11 de diciembre de 2001 emite 

el concepto del debido proceso y su aplicación en virtud de lo siguiente: “toda 

autoridad tiene sus competencias definidas dentro del ordenamiento jurídico y 

debe ejercer sus funciones con sujeción al principio de legalidad, a fin de que 

los derechos e intereses de los administrados cuenten con la garantía de defensa 

necesaria ante eventuales actuaciones abusivas, realizadas por fuera de los 

mandatos constitucionales, legales o reglamentarios vigentes”. 

La Administración del Hospital Universitario San José de Popayán-E.S.E., no realizo 

un estudio de verificación de requisitos conforme al empleo que ostenta la calidad 

de vacancia definitiva para ser provisto mediante la modalidad de Encargo, y por el 

contrario recurrió a la provisión de dicho empleo para el desempeño de las funciones 

mediante la vinculación de personal por medio de un contrato de prestación de 

servicios para suplir tal vacancia. Conforme a ello, no se siguió los parámetros y 

requisitos que deben cumplirse y que se expresa de manera clara en el Concepto 

026291 de 2021 del Departamento Administrativo de Función Publica en los 

siguientes términos: “(…) Se precisa que en el evento que se presenten 

vacancias temporales o definitivas en empleos considerados de carrera 

administrativa, la figura del encargo se debe aplicar para los empleados 

públicos con derechos de carrera administrativa, en ese sentido, el 

nombramiento en provisionalidad procede de manera excepcional; es 

decir,  siempre que dentro de la planta de personal de la entidad no haya 

empleados con derechos de  carrera administrativa que cumplan con los 

requisitos para ser encargados”. Lo cual indica un procedimiento previo y expreso 

para poder proveer las vacancias; que mientras existan empleados de carrera 

administrativa con las capacidades idóneas y el perfil profesional determinado en la 

exigencia, se dará prioridad a estos para poder acceder al encargo y cumplir con 

las medidas de procedimentales antes de poder proveer las vacancias por otro 

medio de contratación o suplencia de la misma. 

En igual sentido la Comisión Nacional del Servicio Civil, ha impartido instrucciones 

mediante el Criterio Unificado para la provisión de empleos públicos mediante 



9 
 

encargo y comisión para desempeñar empleos de libre nombramiento y remoción o 

de periodo, ponente: Comisionado Fridole Ballén Duque, fecha de sesión 13 de 

agosto de 2019 en donde indica no solo un debido proceso de selección y análisis, 

sino también la estructura de seguimiento en jerarquía para proveer el empleo en 

vacancia bajo la modalidad de encargo, expresando lo siguiente:  

“El encargo recaerá en el empleado de carrera que se encuentre 

desempeñando el empleo inmediatamente inferior al que se pretende proveer 

transitoriamente La Unidad de Personal o quien haga sus veces, con el fin de 

garantizar el reconocimiento del derecho preferencial de encargo, deberá 

revisar e identificar frente a la totalidad de la planta de empleos de la entidad, 

sin distinción por dependencia(…), el servidor de carrera que desempeña el 

empleo inmediatamente inferior a aquel que será provisto transitoriamente y 

que acredite los requisitos definidos en el artículo 24 de la Ley 909 de 2004. 

En tal orden, para el otorgamiento del derecho de encargo se debe verificar 

inicialmente el empleo inmediatamente inferior, con el fin de establecer si 

existe un titular de carrera que acredite todas las condiciones y requisitos 

definidos por la norma. Así y en ausencia de servidor con calificación 

"Sobresaliente" en su última evaluación del desempeño laboral, el encargo recaerá 

en el servidor que en el mismo nivel jerárquico cumpla con los demás requisitos y 

cuente con calificación “Satisfactoria", procedimiento que deberá realizarse 

sucesivamente descendiendo en la planta de personal de la entidad. De no existir 

servidor de carrera que reúna los requisitos, se podrán tener en cuenta los 

servidores que acaban de superar el periodo de prueba que, cumpliendo con los 

demás requisitos para el encargo, hayan obtenido una calificación "Sobresaliente" 

en la evaluación de dicho periodo de prueba o, en su defecto, una calificación 

"Satisfactoria”. Al respecto, se precisa que es posible que un funcionario pueda ser 

encargado en un empleo, pese a estar gozando actualmente de otro encargo, pero 

para ello, y en cumplimiento de lo dispuesto en el artículo 24 de la Ley 909 de 2004, 

se ha de entender como referente que el empleo inmediatamente inferior, a que 

alude la norma, para el otorgamiento del nuevo encargo es necesariamente el cargo 

del cual es titular de derechos de carrera administrativa, y no del que está ocupando 

en ese momento en encargo.” 

En conexidad con el derecho al trabajo, el debido proceso debe ser pues un núcleo 

esencial de las actuaciones administrativas de las instituciones y el estado para 

garantizar los principios de legalidad y el derecho de igualdad para los trabajadores, 

frente a situaciones que comprometan y vean vulnerados aquellos derechos 

laborales que afecten su dignidad y su acceso al empleo. Es pues de considerar, 

que los derechos laborales tienen un carácter fundamental al tener como núcleo 

esencial a todos aquellos derechos constitucionalmente explícitos, en el caso del 

derecho al debido proceso como fundamento de un derecho laboral al encargo, en 

donde aplicaría a toda actuación de la administración debe estar regida por el 

principio de legalidad que se sujeta las disposiciones que regulan las actuaciones 
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administrativas por medio de la ley, el principio de igualdad y de contradicción para 

rebatir toda decisión. De igual forma, que este derecho debe estar lejos de todo 

vicio, protegiendo al empleado de una vulneración a sus derechos y un perjuicio 

laboral.  

- Contrato de Prestación de Servicios. 

Frente al Contrato de Prestación de Servicios, el Departamento Administrativo de la 

Función Pública en Concepto 393501 de 2020, manifestó: 

Teniendo en cuenta que el artículo 123 de la Constitución Política establece: 
“Son servidores públicos los miembros de las corporaciones públicas, los 
empleados y trabajadores del Estado y de sus entidades descentralizadas 
territorialmente y por servicios.  
Los servidores públicos están al servicio del Estado y de la comunidad; ejercerán 
sus funciones en la forma prevista por la Constitución, la ley y el reglamento.  
La ley determinará el régimen aplicable a los particulares que temporalmente 
desempeñen funciones públicas y regulará su ejercicio” (Subraya propia) 
De acuerdo con lo anterior, los particulares pueden desempeñar temporalmente 
funciones públicas y el régimen aplicable y la regulación de su ejercicio será 
determinado por la ley. 
En este orden de ideas, la Ley 489 de 1998 señaló respecto del ejercicio de 
funciones administrativas por particulares: 
“ARTÍCULO 110. Condiciones para el ejercicio de funciones administrativas por 
particulares. Las personas naturales y jurídicas privadas podrán ejercer funciones 
administrativas, bajo las siguientes condiciones: 
La regulación, el control, la vigilancia y la orientación de la función administrativa 
corresponderá en todo momento, dentro del marco legal a la autoridad o entidad 
pública titular de la función la que, en consecuencia, deberá impartir las 
instrucciones y directrices necesarias para su ejercicio. 
Sin perjuicio de los controles pertinentes por razón de la naturaleza de la actividad, 
la entidad pública que confiera la atribución de las funciones ejercerá directamente 
un control sobre el cumplimiento de las finalidades, objetivos, políticas y programas 
que deban ser observados por el particular. 
Por motivos de interés público o social y en cualquier tiempo, la entidad o autoridad 
que ha atribuido a los particulares el ejercicio de las funciones administrativas puede 
dar por terminada la autorización. 
La atribución de las funciones administrativas deberá estar precedida de acto 
administrativo y acompañada de convenio. 

ARTÍCULO 111. Requisitos y procedimientos de los actos administrativos y 

convenios para conferir funciones administrativas a particulares. Las entidades o 

autoridades administrativas podrán conferir el ejercicio de funciones administrativas 

a particulares, bajo las condiciones de que trata el artículo anterior, cumpliendo los 

requisitos y observando el procedimiento que se describe a continuación: 
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1. Expedición de acto administrativo, decreto ejecutivo, en el caso de ministerios o 
departamentos administrativos o de acto de la junta o consejo directivo, en el caso 
de las entidades descentralizadas, que será sometido a la aprobación del 
Presidente de la República, o por delegación del mismo, de los ministros o 
directores de departamento administrativo, mediante el cual determine: 
a) Las funciones específicas que encomendará a los particulares; 
b) Las calidades y requisitos que deben reunir las entidades o personas privadas; 
c) Las condiciones del ejercicio de las funciones; 
d) La forma de remuneración, si fuera el caso; 
e) La duración del encargo y las garantías que deben prestar los particulares con el 
fin de asegurar la observancia y la aplicación de los principios que conforme a la 
Constitución Política y a la ley gobiernan el ejercicio de las funciones 
administrativas. 
 
2. La celebración de convenio, si fuere el caso, cuyo plazo de ejecución será de 
cinco (5) años y para cuya celebración la entidad o autoridad deberá: 
Elaborar un pliego o términos de referencia, con fundamento en el acto 
administrativo expedido y formular convocatoria pública para el efecto teniendo en 
cuenta los principios establecidos en la Ley 80 de 1993 para la contratación por 
parte de entidades estatales. 
Pactar en el convenio las cláusulas excepcionales previstas en la Ley 80 de 1993 y 
normas complementarias, una vez seleccionado el particular al cual se conferirá el 
ejercicio de las funciones administrativas.” 
 
Por su parte, respecto de la vinculación mediante contrato de prestación de 
servicios, el artículo 32 de la Ley 80 de 1993 dispone: 
“De los contratos estatales (…) 
 
3. Contrato de prestación de servicios. Son contratos de prestación de servicios los 
que celebren las entidades estatales para desarrollar actividades relacionadas con 
la administración o funcionamiento de la entidad.  
Estos contratos sólo podrán celebrarse con personas naturales cuando dichas 
actividades no puedan realizarse con personal de planta o requieran conocimientos 
especializados. 
En ningún caso estos contratos generan relación laboral ni prestaciones sociales y 
se celebrarán por el término estrictamente indispensable”.  
Así mismo, el numeral 4 del artículo 2 de la Ley 1150 de 2007 señala: 
“De las modalidades de selección. La escogencia del contratista se efectuará con 
arreglo a las modalidades de selección de licitación pública, selección abreviada, 
concurso de méritos y contratación directa, con base en las siguientes reglas: (…) 
 
 
 
4. Contratación directa. La modalidad de selección de contratación directa, 
solamente procederá en los siguientes casos: (…) 
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h) Para la prestación de servicios profesionales y de apoyo a la gestión, o para la 
ejecución de trabajos artísticos que sólo puedan encomendarse a determinadas 
personas naturales”. 
 
Conforme a la normativa transcrita, los contratos de prestación de servicios son una 
modalidad a través de la cual las entidades estatales pueden desarrollar actividades 
relacionadas con la administración o funcionamiento de la entidad, cuando las 
actividades objeto del contrato no puedan realizarse con personal de planta o 
requieran conocimientos especializados. 
 
Así mismo, el Consejo de Estado mediante concepto de la Sala de Consulta y 
Servicio Civil, con radicación 951 del 7 de febrero de 1997 con Consejero Ponente 
Dr. Javier Henao Hadrón señaló:  
 
“Así, los contratos de prestación de servicios están diseñados exclusivamente 
como instrumento especial de colaboración para el cumplimiento de 
actividades transitorias, de carácter técnico o científico, relacionadas con la 
administración y, por ende, no están previstos para ejercer mediante ellos 
funciones ordinarias de naturaleza pública ni para sustituir la planta de 
personal.  
 
De manera que para ejercicio de funciones de carácter permanente, el vínculo 
laboral con el Estado es de derecho público (relación legal reglamentaria) o surge 
del contrato de trabajo; la primera forma es la utilizada para vincular a los empleados 
o funcionarios, y la segunda a los trabajadores oficiales. El campo de acción que 
queda para el ejercicio de las actividades de carácter transitorio ‘que no pueden 
realizarse con personal de planta o requieran conocimientos especializados’ es el 
propio del contrato de prestación de servicios”. 
 

Por tanto, el contrato de prestación de servicios es una de las formas excepcionales 

y temporales a través de la cual los particulares pueden desempeñar actividades 

específicas, y su fin es satisfacer necesidades especiales de la Administración que 

no pueden ser atendidas con la planta de personal. Los elementos del contrato de 

prestación de servicios son propios y los fines perseguidos y su naturaleza están 

definidos en su texto. 

 

  

 PROCEDENCIA Y LEGITIMIDAD 

Esta acción de tutela es procedente de conformidad con lo establecido en el art. 86 

de la Constitución Política, artículos 1, 2, 5 y 9 del Decreto 2591 de 1991 ya que se 

pretende que se garantice el derecho al Encargo; toda vez que carezco de cualquier 

otro medio de defensa. 
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Para los efectos de que trata el art. 38 del Decreto 2591 de 1991, manifiesto bajo la 

gravedad de juramento que con anterioridad a esta acción no se ha promovido 

demanda similar por los mismos hechos. 

 

- PRETENSIONES 

Con fundamento en los hechos relacionados y la jurisprudencia, solicito al señor 

Juez disponer y ordenar a la parte accionada y a favor mío, lo siguiente: 

1. Tutelar mi derecho fundamental al trabajo en condiciones dignas y justas, 

establecido en el artículo 25 de la C.N. que en mi caso se traduce en el 

derecho al Encargo establecido en la ley de 909 de 2004 y Ley 1960 de 2019, 

cómo mecanismo transitorio de provisión por un periodo no mayor de seis (6) 

meses de un empleo en vacancia temporal o definitiva.  

2. Tutelar el derecho al Debido Proceso Administrativo, establecido en el 

artículo 29 de la C.N. 

3. Dar cumplimiento a lo establecido en el Plan de Bienestar Social e Incentivos, 

adoptado por el Hospital Universitario San José de Popayán-E.S.E. mediante 

Resolución No. 0022 del 18 de Enero de 2022, en lo referente al Programa 

de Estímulos Institucional. 

4. Que en virtud a lo anterior se ordene al Hospital Universitario San José de 

Popayán- E.S.E., al Gerente Cesar Edmundo Sarria Porras y a la Comisión 

de Personal del Hospital Universitario San José de Popayán-E.S.E, dar 

INICIO al proceso de Estudio de Cumplimiento de Requisitos para acceder 

al cargo de Profesional Universitario Gr. 2 mediante la modalidad de Encargo, 

el cual se encuentra en vacancia definitiva en la planta de personal del 

Hospital, con el propósito de garantizarme el derecho como empleado de 

carrera administrativa, por cumplir con los requisitos establecidos en el 

Artículo 24 de la Ley 909 de 2004 modificado mediante Artículo 1 de la Ley 

1960 de 2019. 

 ANEXOS 

 

1. Oficio de fecha 13 de Mayo de 2021, dirigido al Gerente del Hospital 

Universitario San José de Popayán-E.S.E., solicitando se tuviera en cuenta 

mi hoja de vida para adelantar el Estudio de Cumplimiento de requisitos con 

el propósito de acceder al Encargo en la vacante definitiva que existe en la 

planta de personal del Hospital, en el cargo de PROFESIONAL 

UNIVERSITARIO Gr. 2. (Folio 1) 
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2. Oficio de fecha mayo 20 de 2021 – Betty Fabiola Rojas Gallego Profesional 

Universitario Gr. 2 Talento Humano Hospital Universitario San José de 

Popayán-E.S.E. (Folios 2). 

3. Oficio a Lucy Ximena Ibarra Hernández, Subgerente Administrativo y 

Financiero del Hospital Universitario San José de Popayán-E.S.E., de Julio 

13 de 2021. (Folio 1). 

4. Oficio a la Comisión de Personal del Hospital Universitario San José de 

Popayán-E.S.E., de fecha Noviembre 10 de 2021. (Folio 3). 

5. Plan Institucional de Bienestar Social e Incentivos 2022 adoptado mediante 

Resolución No. 022 del 18 de Enero de 2022. (Folios 50). 

6. Contrato Colectivo Sindical No. 026 de 2021 celebrado entre el Hospital y la 

Asociación Sindical “ADMISALUD”, que tiene como objeto contractual - 

Realizar las actividades administrativas para garantizar el funcionamiento de 

los diferentes procesos del Hospital Universitario San José de Popayán-

E.S.E. (Folios 76). 

7. Resultados proceso de Evaluación del Desempeño Laboral Oscar Javier 

López Gómez periodos 2020-2021, 2021-2022. (Folios 2). 

8. Oficio respuesta Comisión de Personal de fecha 3 de marzo de 2022. (Folios 

2). 
 

NOTIFICACIONES 

El Hospital Universitario San José de Popayán – E.S.E. recibirá sus notificaciones 

en el correo electrónico gerencia@hospitalsanjose.gov.co 

Las que le correspondan a la Comisión de Personal el correo electrónico 

talentohumano@hospitalsanjose.gov.co 

Las notificaciones que me correspondan las recibiré al correo electrónico: 
osjotalopez@gmail.com, celular No. 3116367847. 
 

De usted siempre respetuoso 

 

___________________________ 
OSCAR JAVIER LÓPEZ GÓMEZ 

C.C. 76.315.406  
Popayán 

osjotalopez@gmail.com 

mailto:osjotalopez@gmail.com
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. ■ n02 6CONTRATO COLECTIVO SINDICAL NUMERO 
EL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL DEL ESTADO Y 
LA ASOCIACION SINDICAL ADMINISTRADORES DE LA SALUD “ADMISALUD”.

DE 2021 CELEBRADO ENTRE

02 6 ,^‘l/2021CONTRATO NUMERO:

CLASE DE CONTRATO: CONTRATO COLECTIVO SINDICAL

HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA 
SOCIAL DEL ESTADO.CONTRATANTE:

NIT. 891.580.002-5

ASOCIACION SINDICAL ADMINISTRADORES DE LA SALUD 
‘ADMISALUD".

CONTRATISTA:

NIT. 901134439-3

REALIZAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATES REQUERIDAS PARA 
GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS DIFERENTES 
PROCESOS DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN 
E.S.E.

OBJETO:

SEIS (6) MESES A PARTIR DE LA LEGALIZAClON DEL CONTRATO, 
EL REGISTRO PRESUPUESTAL Y LAAPROBACI6N DE GARANTIAS.

PLAZO DE EJECUCION:

VALOR: TRES MIL SEISCIENTOS OCHENTA MILLONES CIENTO OCHENTA Y 
DOS MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS MCTE ($ 3.680.182.620).

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL NUMERO 36 
DEL 01 DE ENERO DE2021.

IMPUTACION PRESUPUESTAL:

LUCY XIMENA IBARRA HERNANDEZ, SUBGERENTE 
ADMINISTRATIVO Y FINANCIERA, O QU1EN HAGA SUS VECES, O 
QUIEN EL GERENTE DESIGNE.

SUPERVISOR:

Entre los suscritos a saber CESAR EDMUNDO SARRIA PORRAS, identificado con cedula de 
ciudadania Numero 76.314.758 expedida en Popayan, obrando en su calidad de Gerente y 
Representante Legal del HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN EMPRESA SOCIAL 
DEL ESTADO, del orden municipal, nombrado mediante Decreto Municipal Numero 20201000001715 
del 30 de marzo de 2020, debidamente posesionado para el ejercicio del cargo segun Acta de Posesion 
del 01 de abril de 2020, entidad identificada ante la Administracion de Impuestos Nacionales con NIT. 
891.580.002-5, quien en adelante y para efectos del presente Contrato se denominara EL HOSPITAL, 
por una parte y por la otra, ANDRES FELIPE MANQUILLO PRADO, mayor de edad, identificado con la 
cedula de ciudadania Numero 1.061.746.660 expedida en Popayan, obrando en su calidad de 
Presidente de LA ASOCIACION SINDICAL ADMINISTRADORES DE LA SALUD “ADMISALUD”, 
identificad en el NIT: 901134439-3, Asociacion Sindical con Personeria Juridica numero 1 del 15 de 
noviembre de 2017, con constancia de registro de modificacion de la Junta Directiva y/o comite ejecutivo 
de una organizacion sindical, con numero de registro 16 del 31 de julio del 2020, quien para efectos del

^ Lineas de atencion: 8234508 ext.
Oficina de atencion ai usuario: 3206651134

Direeci6n: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popayan - Cauca
gov.co
^ www.Hospitalsaniose.gov.co

rcggJEmail:. gerencia@,hospitalsaniose.

*< •

http://www.Hospitalsaniose.gov.co
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presente Contrato se denominar^ EL SINDICATO, hemos convenido celebrar el presente CONTRATO 
COLECTIVO SINDICAL, previas las siguientes consideraciones: 1) Que el Hospital Universitario San 
Jos£ de Popay£n Empresa Social del Estado tiene por objeto la prestacion de servicios de salud de mediana 
y alta complejidad, entendido como un servicio publico a cargo del Estado y como parte integral del Sistema 
General de Seguridad Social en Salud, acorde con lo consagrado en la Ley 100 de 1993, el Decreto Unico 
Reglamentario Numero 780 de 2016 y el Acuerdo Numero 02 de 2004 expedido por el Concejo Municipal 
de Popay£n. 2) Que de conformidad con el Numeral 6o del Articulo 195 de la Ley 100 de 1993 el Hospital 
Universitario San Jos6 de Popayan Empresa Social del Estado aplicar& en sus procesos de Contratacibn las 
normas del Rbgimen de Derecho Privado, el Acuerdo numero 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de 
Contratacibn expedido por la Junta Directiva del Hospital Universitario San Josb de Popaybn Empresa 
Social del Estado, la Resolucibn numero 0189 del 12 de junio de 2020 Manual de Contratacibn del 
Hospital, sin perjuicio de la aplicacibn de las normas del derecho privado respecto de los contratos que 
celebre, el Hospital aplicarb las restricciones y consecuencias derivadas del Regimen de Inhabilidades e 
Incompatibilidades consagradas en la Constitucibn Politica de 1991 y en las leyes que regulen la materia, 
asi como los principios alii consagrados. 3) Que conforme lo dispone el articulo Capitulo IV en su ait43 
del Acuerdo 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de Contratacibn, el Hospital Universitario San JosC 
de Popaybn Empresa Social del Estado realizb el proceso contractual bajo la modalidad 
CONTRATACION DIRECTA, pues, se trata de la celebracibn de un contrato colectivo sindical, al 
respecto dispone: “ARTICULO 43.- DEFINICION Y PROCEDENCIA. Es la modalidad mediante la cual 
se celebra el contrato en forma directa, sin consideracidn a la cuantia o naturaleza del contrato y 
procede en los siguientes casos: 43.8. Contratos sindicales. ” 4) Que el Contrato Colectivo Sindical estb 
consagrado en los Articulos 482, 483 y 484 del Cbdigo Sustantivo del Trabajo y ha sido reglamentado 
en el Decreto 1429 de 2010. 5) El Contrato Colectivo Sindical es un acuerdo de voluntades, de 
naturaleza colectivo laboral, que tiene las caracterfsticas de un contrato solemne, nominado y principal, 
cuya celebracibn y ejecucibn puede darse entre uno o varies sindicatos de trabajadores con uno o 
varies empleadores o sindicatos de empleadores, para la prestacibn de servicios o la ejecucibn de obras 
con sus propios afiliados, realizado en ejercicio de la libertad sindical, con autonomia administrativa e 
independencia financiera por parte del sindicato o de los sindicatos y que se rige por las normas y 
principios del derecho colectivo del trabajo. 6) Que el 12 de enero de 2016 entro en vigencia el Decreto 
numero 036 por el cual se modifican los articulos 2.2.2.1.16 al 2.2.2.1.23 y se adicionan los articulos 
2.2.2.1.24 al 2.2.2.1.32 del capitulo 1 del titulo 2 de la parte 2 del libro 2 del Decreto 1072 de 2015, Decretc 
Unico Reglamentario del Sector Trabajo y se reglamentan los articulos 482, 483 y 484 del Cbdigo Sustantivo 
del Trabajo. 7) Que el Estudio de Necesidad y Conveniencia firmado y aprobado por la Doctora LUCY 
XIMENA IBARRA HERNANDEZ, Subgerente Administrativa y Financiera del Hospital Universitario San Josb 
de Popayan Empresa Social del Estado, establece lo siguiente: “El Hospital Universitario San Josd de 
Popay&n Empresa Social del Estado tiene por objeto la prestacibn de servicios de salud de mediana y 
alta complejidad, entendido como un servicio publico a cargo del Estado y como parte integral del 
Sistema de Seguridad Social en Salud, de conformidad con lo consagrado en la Ley 100 de 1993, el 
Decreto Reglamentario No. 1876 de 1994 y el Acuerdo No 02 de 2004 del Concejo Municipal de 
Popaydn y demds normas que modifiquen o sustituyan. Dentro de la prestacibn de servicios de salud se 
debe garantizar el cumplimiento de los componentes establecidos en el Sistema Obligatorio de Garantla 
de Cafidad y lo definido en el Plan de Desarrollo Institucional dentro de sus objetivos estratbgicos:

Avanzar hacia la garantia del goce efectivo del derecho a la salud.
Mejorar las condiciones de vida y salud de la poblacibn.
Cero tolerancia con la morbilidad, la mortalidad y la discapacidad evitables.

En la siguiente ilustracibn se muestran los componentes mbs importantes del plan y la forma en que se 
integran. Para el cumplimiento de las lineas se fijaron dimensiones que estbn conformadas por un

Lineas de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencidn al usuario: 3206651134

Direccidn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Email: - gerencia@hosDitalsaniose.gov.co

www.IIospitalsaniosc.gov.co

mailto:gerencia@hosDitalsaniose.gov.co
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conjunto de politicas y acciones transectoriales, sectohales y comunitarias que buscan el bienestar y el 
disfrute de una vida sana en las diferentes etapas de la vida.

Dimensiones prioritarias:
Salud Ambiental
Vida Saludable y enfermedades Transmisibles v Convivencia Social y Salud Mental v Salud Publica en 
Emergencies y Desastres.
Seguhdad Alimentaria y Nutricional 
Vida Saludable y condiciones no Transmisibles 
Sexualidad y derechos sexuales y reproductivos 
Salud y dmbito laboral

Dimensiones Transversales:
Gestidn Diferencial de las poblaciones vulnerables 
Fortalecimiento de la autoridad sanitaria para la gestidn de la salud.

MODELO DE OPERACION DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN E.S.E: El 
Hospital tiene un modelo de operacion enfocado en procesos, entendidos estos como un conjunto de 
actividades Idgicamente relacionadas y que generan un resultado orientado al cumplimlento de la misidn 
y la proyeccidn institucional, en busca de un usuario satisfecho con la prestacidn del servicio. SISTEMA 
OBUGATORIO DE GARANTIA DE CAUDAD EN SALUD (S.O.GC.S): El Hospital Universitario San 
Josd de Popaydn E.S.E., debe ofrecer sus servicios con altos estdndares de calidad en la atencidn en 
salud. Para tal efecto debe atender los lineamientos del Sistema Obligatorio de Garantla de Calidad en 
Salud, que comporta la atencidn centrada en el usuario de los servicios de salud, gestidn clinica 
excelente y segura, humanizacidn de la atencidn en salud, gestidn del riesgo, gestidn de la tecnologla, 
proceso de transformacidn cultural permanente y responsabilidad social_ como ejes trazadores. 
Independiente de la forma de contratacidn, todas las personas que ejecuten los procesos deben 
adherirse a las politicas instltucionales buscando ofrecer siempre una atencidn segura y humanizada. 
/NEXISTENCIA DE PERSONAL DE PLANTA SUFICIENTE PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO: 
El Hospital Universitario San Josd de Popaydn Empresa Social del Estado cuenta con una Planta de 
Personal de ciento cuarenta y tres (143) Empleados Publicos para ejecutar tanto funciones asistenciales 
como administrativas; el cual es insuficiente para brindar los servicios de salud que oferta actualmente; 
adicionalmente dentro de esta planta de personal no se cuenta con todos los profesionales y perfiles 
requeridos para cada una de las dreas donde se desarrollardn las actividades a contratar conforme lo 
certificard la Oficina de Talento Humano". 8) Que de acuerdo con la constancia suscrita por la Doctora 
LUCY XIMENA IBARRA HERNANDEZ, Subgerente Administrativa y Financiers del Hospital Universitario 
San Jos6 de Popay^n Empresa Social del Estado, LAASOCIACI6N SINDICAL ADMINISTRADORES 
DE LA SALUD “ADMISALUD”, cumple con los requisites requeridos por la Subgerencia Cientlfica para 
REALIZAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS REQUERIDAS PARA GARANTIZAR EL 
FUNCIONAMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DEL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE 
DE POPAYAN E.S.E. 9) Que en consideracibn a lo anterior, se celebra el presente Contrato Colectivo 
Sindical, el cual se regira por las siguientes clausulas y en lo no estipulado en ellas por las normas que 
rigen la materia: PRIMERA. OBJETO: REALIZAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS 
REQUERIDAS PARA GARANTIZAR EL FUNCIONAMIENTO DE LOS DIFERENTES PROCESOS DEL 
HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOS£ DE POPAYAN E.S.E. SEGUNDA.- VALOR DEL CONTRATO: El 
valor del contrato asciende a la suma de TRES MIL SEISCIENTOS OCHENTA MILLONES CIENTO 
OCHENTA Y DOS MIL SEISCIENTOS VEINTE PESOS M/CTE ($ 3.680.182.620). Incluido: 
Remuneracibn por servicios y gastos de desplazamiento. Conforme al siguiente detalle:

VALOR MENSUALPROCESO / SERVICIO

11.467.8001. CONTAB1L1DAD
5.203.9802. PRESUPUESTO

3. ARCH I VO 9.780.750
19.669.1404. INFRAESTRUCTURAY TECNOLOGIA

5. JUR1D1CA (suministros) 29.911.500

'casde atencion: 8234508 ext. 101,^^ 
Oficina de atenci6n al usuario: 320665U34

Dirccci6n: Carrera 6 # 10N- 142 Popay^n - Cauca 
,EmaH:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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6. ALMACEN 14.984.730
7. INNOVACION 8.311.050
8. DOCENCIA SERVICIO 3.777.750

3.777.7509. MARKETING
20.449.53010. CARTERA
24.343.20011. CENTRO DE COMPUTO
15.866.55012. SISTEMAS
5.733.90013. COSTOS

15.649.20014. ESTADISTICA
15. FACTURACION 95.716.800

11.333.25016. MANTEN1MIENTO
6.379.74017. GESTION AMBIENTAL

29.180.79018. JURIDICA
19. PLANEACION 3.777.750

4.558.14020. TESORERIA
1.956.15021. REVISORIA FISCAL
5.733.90022. COMUNICACIONES
1.956.15023. CARDIOLOGIA
9.780.75024. IMAGENIOLOGIA
5.733.90025. ETICALEGAL

21.095.37026. VIGILANCIAY CONTROL
9.780.75027. CONSULTA EXTERNA

11.333.25028. CONTROL INTERNO
7.555.50029. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
9.116.28030. ATENCION AL USUARIO
3.777.75031. GESTION DOCUMENTAL

10.267.20032. CIRUGIA
9.511.65033. SEGUR1DAD Y SALUD EN EL TRABAJO
8.335.89034. SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA
8.311.05035. SERVICIO FARMACEUTICO
5.733.90036. SUB GERENCIA CIENTIFICA

13.935.24037. TALENTO HUMANO
1.956.15038. VENTADESERVICOS
1.956.15039. UCIN

85.470.30040. AUDITORIA DE CUENTAS
35.535.69041. C ALIDAD

TOTAL MES 608.706.270
TOTAL 6 MESES 3.652.237.620

GASTOS DE DESPLAZAMIENTO 27.945.000
TOTAL CONTRATO 3.680.182.620

TERCERA.- FORMA DE PAGO: El Hospital Pagara al Sindicato la ejecucion del objeto contractual, en 
mensualidades vencidas o fraccion de mes, dentro de los diez (10) dlas siguientes a la presentacion de 
la factura con cumplimiento de las normas tributarias y luego de la certificacion por parte de los 
supervisores asignados y todos aquellos que se exijan conforme al tramite de cuentas de la institucion 
que evidencien a cabalidad el efectivo cumplimiento de cada una de las actividades pactadas 
contractualmente. Todos los pagos se realizaran previa presentacidn de actas y recibidas a satisfaccion 
por parte del profesional que realiza la vigilancia y control. A la orden de pago se le haran los 
descuentos de Ley y el valor neto obtenido se pagara previo tramites administrativos establecidos por el

Lineas de atenci6n: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencion al usuario: 3206651134

Direccion: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
... Email! gereneia@hospitalsaniose.gov.co
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Hospital. Para Obtener cada pago el contratista deber£ aportar el documento que acredite afiliacidn y 
pago al sistema de Seguridad Social en Salud y Pensidn del personal que emplee para la ejecucidn del 
presente Contrato. En forma previa a la autorizacion del pago, el contratista, deber£ acreditar que se 
encuentra al dia en el pago de aportes relatives al Sistema de Seguridad Social Integral, asi como 
parafiscales (SENA, ICBF, Cajas de Compensacion Familiar, etc). CUARTA.- PLAZO DE EJECUCION: 
Seis (6) meses a partir de la legalizacion del Contrato, el registro presupuestal y la aprobacion de 
Garantias. QUINTA.* OBLIGACIONES DEL SINDICATO: Son obligaciones del sindicato las siguientes:

OBLIGACIONES GENERALES:

Obligaciones Generates:
1. Identificar, determinar y coordinar con el supervisor del contrato las acciones a realizar para el 
cumplimiento del objeto del contrato
2. Se podra coordinar con el supervisor del contrato, una reunidn mensual con acta con el objetivo de 
identificar oportunidades de mejora en el cumplimiento del objeto del contrato.
3. Atender adecuadamente a los usuarios del hospital, brindando un trato amable y humanizado a los 
usuarios y sus acompahantes, evitando que se generen quejas por maltrato. Estendar de cero (0) quejas 
comprobadas por maltrato
4. Mantener relaciones de cordialidad, respeto y colaboracidn con el equipo de trabajo y funcionarios de 
otras dependencias.
5. Responder a las manifestaciones segun lo establecido en el procedimiento institucional
6. Informar y reportar los posibles eventos clinicos, incidentes, fallas que ocurren en la prestacidn del 
servicio y/o las anomalias que se presenten en el desarrollo de sus actividades aplicando el procedimiento 
del Hospital. Asi como participar en el analisis y ejecutar el plan de mejora para los posibles eventos 
clinicos, incidentes, fallas que sean asignados al servicio o al profesional.
7. El Sindicato debera adquirir conocimientos sobre los servicios que presta el Hospital y brindar informacidn 
en deberes y derechos a los pacientes durante su estancia
8. Conocer e implementar los procesos y procedimientos del Hospital que le apliquen a su servicio y 
proceso contratado
9. Conocer y aplicar las politicas institucionales y participar en todos los eventos o mecanismos de la 
institucidn para la socializacion y evaluacion de las mismas
10. Apoyar en la ejecucion y seguimiento al plan de desarrollo 2020 -2023 y el direccionamiento estrat6gico 
del HUSJ
11. Garantizar el secreto profesional con relacion a la informacion clinica de los pacientes
12. Cumpiir con las disposiciones de la Entidad en materia de estandares de habilitacidn, sistema de 
informacidn, auditoria para el mejoramiento de la calidad y acreditacidn
13. Garantizar el cumplimiento con cubrimiento efectivo y suficiente de los procesos contratados, de forma 
que no se presenten retrasos en la presentacibn del servicio o falta de oportunidad del mismo; lo cual 
implicara que al momento de radicar el cuadro de turno para el mes inmediatamente siguiente se verifique 
por parte del hospital que se encuentra cubierta totalmente la necesidad del proceso y en caso de que se 
determine una necesidad mayor o menor la organizacibn debera proceder a realizar los ajustes que se 
requieran al cuadro para el cubrimiento del servicio conforme la determinacibn de la gerencia y la 
subgerencia del hospital.
14. El contratista con sus afiliados o asociados no podrb realizar turnos superiores a 12 horas continuas, 
esto aplica dentro del mismo servicio u otros servicios dentro de la misma institucibn.
15. En aras de garantizar la seguridad del paciente y las politicas de atencibn de la institucibn, no se 
permitirb realizar cubrimiento de servicios o procesos con los mismos afiliados participes asignados por la 
organizacibn a otra actividad en forma simultanea y el reemplazo debe ser realizado por un aftliado participe 
que haya cumplido con el proceso de verificacibn de idoneidad por la oficina de Talento Humano. Asi como 
tambibn debera garantizar el debido proceso de induccibn con la entidad.
16. Garantizar la disponibilidad por parte del contratista para suplir las contingencias hospitalarias que se 
requieran (por incremento de la necesidad o ausencia de la misma), acorde con los requerimientos tecnicos 
cientificos especificados para cada proceso.
17. Dar respuesta en los tbrminos solicitados, a todos los requerimientos, entre ellos:

□ Quejas formuladas respecto de los servicios prestados.____________________________________

fricas dc atencibn: 8234508 ext.
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□ Solicitudes medico legales y peritazgos de acuerdo con la capacidad tecnico administrativa y a la 
normatividad vigente.

18. Conceptos, requerimientos y asistencia a diligencias judiciales cuando asi lo soliciten las autoridades 
competentes o se consideren necesarias para la defensa judicial del Hospital.
19. Dar respuesta o presentarse dentro del termino a los requerimientos realizados por el Hospital y/o por 
autoridad competente, de informacibn, conceptos, solicitudes de conciliacibn, procesos judiciales y 
respuestas a las necesidades formuladas respecto de los servicios prestados.
20. En aras de garantizar el cumplimiento de las poiiticas de atencibn que deben cumplir para la 
prestacibn del servicio el Contratista deberb tener en cuenta a la hora de ejecutar las actividades del 
proceso contratado, lo siguiente:

Presentarse debidamente uniformado, acorde al manual de uniformes institucional.
Sobre el uniforme debera tener escrito el logo del hospital, el nombre complete y actividad

que realiza.
• Portar carne de identificacibn por encima de la cintura, zapatos cerrados, cabelio recogido, 

uhas sin esmalte, cortas y limpias. No deben usar pulseras, anillos, cadenas ni aretes largos.
• Cumplir con el reglamento interno de los convenios Docencia - Servicio suscritos por el 

Hospital Universitario San Josb de Popaybn -E.S.E.-.
• Tener en cuenta las competencias definidas de los estudiantes por cada programa de la 

Universidad, en las actividades Docencia-Servicio. Los estudiantes deben estar siempre bajo la 
supervisibn de su docente

21. Realizar el respective control sobre la ejecucibn del contrato, informando debidamente y oportunamente, 
cuando el mismo se haya ejecutado en un 60%, 75% y 85%. Informar oportunamente a los supervisores 
del contrato, respecto de cualquier novedad que pueda afectar la normal ejecucibn del mismo.
22. Deberb reintegrar al Hospital a travbs del supervisor del contrato todos los elementos que se le hayan 
dado en comodato o en mera tenencia para la ejecucibn del contrato.
23. Velar por el cuidado de los elementos, equipos y materiales puestos a su disposicibn en comodato o en 
mera tenencia para el desarrollo de sus actividades, por el cual de comprobarse negligencia por parte del 
contratista en el cuidado de estos elementos, equipos y materiales deberb restituir en un 100 % su valor, el 
cual serb descontado de la factura presentada.
24. Si para desarrollar el objeto contractual, el contratista requiere la asignacibn de usuarip y contraseha 
dentro de los programas o aplicaciones del Hospital, este sera responsable por el buen manejo y custodia 
de la misma ya que es personal e intransferible, de tal forma que todos los actos ejecutados con su usuario 
y contraseha son de su responsabilidad.
25. El contratista deberb mantener la reserva de la informacibn que conozca en la entidad y que sea 
susceptible de proteccibn, so pena de que en su contra se inicien las acciones judiciales pertinentes. Asi 
mismo, al finalizar la ejecucibn del contrato deberb hacer entrega al supervisor del mismo, de toda la 
informacibn que tenga en su poder con ocasibn del desarrollo del objeto contractual, tanto en medio fisico
como en medio magnbtico.
26. El Contratista en conjunto con el hospital realizarb una depuracibn de los cbdigos para acceso a historia 
clinica cada dos meses.
27. El contratista deberb cumplir en todos sus apartes durante la ejecucibn del contrato con la resolucibn 
4505 que refiere al riesgo individual.
28. No ceder, ni subcontratar los servicios objeto del contrato suscrito, con persona natural o juridica, sin 
previa autorizacibn escrita y expresa por parte del Hospital.
29. Prestar los servicios contratados para cada proceso; con los afiliados o asociados con el que presenta la 
propuesta y una vez cumplido el proceso de verificacibn por la oficina encargada en cumplimiento al deber 
que corresponde a la institucibn de velar por la seguridad y atencibn de sus pacientes. En el caso que 
requiera hacer cambio de un afiliado o asociado, informar previamente al supervisor y garantizar el 
cumplimiento de la induccibn y entrenamiento que corresponda. Sin que esta disposicibn pueda entenderse 
como violacibn a la autonomla de la que goza la organizacibn quien es la unica que determine la forma en 
que asume el proceso contratado.
30. Garantizar su participacibn en la brigada de emergencia de la institucibn.
31. Realizar auditoria de autocontrol, participar en las rondas y autorrondas de seguridad y en general 
participar en todos los procesos relacionados con el desptiegue de las poiiticas de seguridad del paciente, 
humanizacibn y todas las poiiticas de la institucibn.
32. Realizar anblisis v reporte de los indicadores correspondientes al Sistema de Informacibn para la

Li'neas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
■EmaH:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co

mailto:gerencia@hospitalsaniose.gov.co
http://www.Hospitalsaniosc.gov.co


1 HOSPITAL FO-ARH-01
SAN JOS6

GERENCIAy
C«A^0A2d ^ oo2n. ^iou. ■u vida Versidn: 04

Pcigina 7 de 76NIT. 891.580.002-5

calidad en el marco del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud correspondiente a su 
proceso.
33. Realizar y entregar los informes correspondientes a su proceso requeridos por el 2rea de 
Aseguramiento de la Calidad, Planeacion o cualquiera de las dependencias de la institucion en los 
tiempos establecidos para dicho fin.
34. Participar en las actividades de capacitacion, divulgacidn, socializacion, formacion, induccidn que se 
dirijan a mejorar los procesos institucionales y garantizar la atencion segura dentro de cada proceso a cargo 
del contratista.
35. Participar en el plan de Entrenamiento especifico por servicio asistencial que permita garantizar la 
atencidn segura dentro de cada proceso a cargo de! contratista.
36. Participar en todas las actividades de socializacidn, sensibilizacion y evaluacidn que el hospital 
programe en cumplimiento a la implementacidn de los procesos de Habilitacidn, Acreditacidn, PAMEC, 
MIGP, MECI y demSs que apliquen para la institucibn que permita garantizar la atencidn segura dentro de 
cada proceso a cargo del contratista.
37. Cumplir con los procedimientos, protocolos y gulas del Hospital Universitario San Jose de Popayan 
E.S.E., que le apliquen a sus servicios o procesos, garantizando adherencia a guias, procedimientos y 
protocolos institucionales (incluido glosa interna) a) 100%.
38. Actualizar, documentar guias, protocolos o procedimientos de acuerdo a su area de competencia 
implementando la metodologla para la adopcibn, actualizacibn o adaptacibn de guias de prbctica clinica del 
Hospital.
39. Participar, realizar y entregar las actas de reuniones que se le asignen.
40. Cumplir con las normas de bioseguridad y de manejo de residues hospitalarios en concordancia con las 
disposiciones del Hospital, para su propia proteccibn y la de los usuarios
41. Cumplir con el procedimiento de control de Historia clinica y registros asistenciales, garantizando 
adembs la prudencia y reserva en el manejo de la informacibn clinica del paciente y respeto a la privacidad.
42. Se prohlbe utilizar el uso de papelerla del hospital en otra organizacibn.
43. Se prohlbe el uso de papel reciclable donde exista informacibn clinica de los pacientes.
44. Se prohlbe el prbstamo o trasferencia de claves para el acceso al sistema de informacibn institucional: 
Dinamica Gerencial
45. Participar en el 100% de las reuniones, las jornadas de socializacibn de procesos y procedimientos y 
comites institucionales, de acuerdo con las solicitudes del Hospital.
46. Asistir a las siguientes reuniones:

• Reuniones de proceso asistencial
• Equipos primarios de mejoramiento
• Anblisis de casos.relacionados con Seguridad del paciente y manifestaciones
• Comites donde el contratista sea miembro y/o invitado

47. Cumplir las acciones asignadas en los planes de accibn del proceso.
48. Aplicar las listas de chequeo que sean asignadas por el supervisor del contrato.
Brindar informacibn en deberes y derechos, tambibn en temas claves durante la ruta de atencibn del 
paciente segiin procedimiento institucional.
49. En aras de realizar el seguimiento al cumplimiento de la normattvidad que regula la impiementacibn del 
Sistema de Seguridad y Salud en.el trabajo Institucional el Hospital solicitarb la informacibn que a 
continuacibn se relaciona:

• El numero de accidentes de trabajo discriminando riesgo biolbgico y otro tipo de accidentes 
demostrando adembs que se ha realizado el anblisis de los mismos y la toma de acciones para 
evitar su recurrencia. Asi mismo se deben reportar los indicadores de frecuencia, severidad, indice 
de lesiones incapacitantes.

• Respecto a los indicadores de enfermedad laboral y general se deben reportar las tasas de 
ausentismo por cada una de etlas.

• Presenter evidencias de las acciones desarrolladas con el fin de implementar el Sistema de 
Gestibn para la Seguridad y Salud en el Trabajo (Capacitaciones, Inspecciones y participacibn en 
programas de promocibn y prevencibn).

50. La organizacibn sindical no podrb permitir el maltrato fisico, psicolbgico y verbal a los pacientes y en 
general de los colaboradores de la Institucion. De sucederse, el supervisor del contrato informara por escrito 
al Representante Legal. Estos casos deberbn ser estudiados al interior de la organizacibn con el mecanismo 
con el que se cuente para ello y deberbn propender por actuar con la oportunidad y eficiencia que
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garanticen plenamente que tales actuaciones no generar^n conflictos al interior de la organizacldn, asi como 
reportar a ia entidad las medidas tomadas frente al asunto.
51. Participar en las sesiones breves, capacitacidn virtual, paciente trazador, auditorlas internas, simulacros 
de visita segun cronograma institucional.
52. Se requiere que la organizacibn sindical garantice el cumplimiento de los requisites y estbndares del 
Sistema Obligatorio de Garantla de la Calidad (definidos en el Decreto 1011 de 2006, establecido en la 
Resolucibn 123 de 2012, el Decreto 903 2014 y la Resolucibn 2003 de 2014) y del Sistema General de 
Seguridad Social (Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios):

a. El Contratista u Organizacibn Sindical deberb contar con bases de datos actualizadas y veraces, y 
debera realizar el reoorte oportuno de las novedades como ingresos, cambio de £rea y 
desvinculacibn de los asociados o afiliados, a la Oficina de Talento Humano del Hospital conforme al 
procedimiento institucional; ello en atencibn a la vigilancia que corresponde del contrato.

b. El Contratista mediante escrito deberb presentar en la Oficina de Talento Humano del Hospital, la 
relacibn de afiliados partlcipes con la informacibn que sea solicitada por la institucibn, el servicio, la 
fecha de ingreso y anexando los soportes establecidos en cada caso particular.

c. El Contratista u Organizacibn Sindical deberb verificar que los Asociados o Afiliados diligencien el 
formato de "Rute de ingreso seguro del talento humano al Hospital Universitario San Josb'para 
garantizar el total cumplimiento de los requisitos tanto en el proceso de induccibn especifica, 
induccibn general, asignacibn de usuarios de acuerdo a la actividad a desarrollar.

d. El Contratista u Organizacibn Sindical deberb garantizar el cumplimiento por parte de sus afiliados 
o asociados en las areas asistenciales cumplan con los parbmetros establecidos por el Hospital 
Universitario San Josb de Popaybn -ESE- en cuanto a uniformidad y presentacibn personal, dentro 
de las politicas de calidad que se ha propuesto la entidad.

e. Efectuar los registros que las dembs disposiciones o Normatividad General del Sistema de 
Seguridad Social en Salud se exijan en el desarrollo del tbrmino contractual.

f. La organizacibn garantizarb su participacibn en las dos fases de induccibn general (presencial y 
virtual), orientada por el Hospital Universitario San Josb de Popaybn E.S.E, de acuerdo al 
procedimiento establecido por la Institucibn.

g. El Contratista u Organizacibn Sindical deberb realizar induccibn especifica a todos sus afiliados que 
presten sus actividades en cumplimiento del objeto contractual de acuerdo a la intensidad horaria y 
de acuerdo al procedimiento establecido por la Institucibn (sesenta -60- horas). La induccibn 
especifica deberb ser certificada por la Organizacibn Sindical en cumplimiento del objeto 
contractual.

h. La organizacibn garantizarb su participacibn en el proceso de evaluacibn anual del Clima 
organizacional; garantizarb la Implementacibn de estrategias de intervencibn de acuerdo a los 
resultados obtenidos en la evaluacibn y garantizarb su participacibn en las actividades encaminadas 
al mejoramiento del clima organizacional de la Institucibn.

53. Durante la ejecucibn del contrato el Sindicato se obliga a presentar:
a. Certificacibn de realizacibn de valoraciones mbdicas ocupacionales de ingreso, peribdicas y de 

retiro realizadas por medico especialista en salud ocupacional con licencia, de acuerdo a la 
periodicidad establecida en el Sistema de Gestibn de Seguridad y Salud en el Trabajo de la 
empresa. Resolucibn 2346 de 2007 y Resolucibn 1918 de 2008. Anexar copia de certificado de 
aptitud de cada afiliado en medio fisico.

b. Compromise de realizar auditaje de cumplimiento de uso de elementos de proteccibn personal y 
adherencia a las normas de bioseguridad en el brea asistencial cada 6 meses.

c. Reportar los primeros cinco dias del mes los accidentes e incidentes laborales en donde se 
discrimine el tipo de accidente y los dias de incapacidad de sus afiliados

d. Realizar investigacibn de accidentes e incidentes laborales conjuntamente con el brea de Seguridad 
y Salud en el Trabajo del Hospital.

e. Reportar los primeros cinco dias del mes las causas de ausentismo de sus afiliados relacionbndolos 
consignando en sus formatos ia informacibn necesaria para el brea de Seguridad y Salud en el 
Trabajo del Hospital.

f. Adherirse a las capacitaciones planeadas y al diligenciamiento de encuestas de clima 
organizacional para la vigencia 2020 que se realicen con apoyo del brea de Seguridad y Salud en el 
Trabajo.
Informar al brea de Seguridad y Salud en el Trabajo de manera mensual los afiliados que ban sido 
reubicados. 

9-

Presentacibn de Cuentas
1. Las facturas deben presentarse en los cinco (5) primeros dias calendario de cada mes y en caso de
no realizarse este proceso ante la oficina de vigilancia y control, quedarb su trbmite de pago para el
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mes siguiente. En el caso de no dar cumplimiento a este termino de forma reiterativa se generat'd una 
glosa equivalente al valor del 5% del valor de la cuenta.

2. Las cuentas deben entregarse en medio digital y en fisico.
3. Soportes de contratacidn el cual incluird:

a. - Copia del contrato legalizado o del acta modificatoria adicional en valor, solo aplica su entrega 
para el primer mes o adicional de ejecucibn del contrato.
b. - Copia del pago de seguridad social y parafiscales.(cuando aplica)
c -Constancia del revisor Fiscal o Representante legal de paz y salvo con pago de seguridad social 
y parafiscales. ( cuando aplica )

4. En caso de que el procedimiento institucional para el trbmite de radicacibn y pago de cuentas sea 
actualizado, sera socializado por cada supervisor del contrato y se dara aplicacibn inmediata al mismo.
5. La asociacibn debera certificar por intermedio de quien designe para ello, el numero de personas 
naturales que tiene vinculadas.
6. Para personas naturales deberb entregarse adicional a lo anterior un informe detallado de las 
actividades realizadas
7. Para los coordinadores debera entregarse informe mensual de actividades, indicadores 
administrativos, asistenciales y de calidad
8. El pago lo realizarb el Hospital a mbs tardar a los diez (10) dias despues de presentada la cuenta 
con la totalidad de los soportes necesarios para ello.
9. Mantener el tiempo de 5 dias para contestar por parte del contratista las glosas presentadas por 
Cuentas Medicas y/o Supervisor y Control de Contratos y un (1) responsable por proceso asistencial 
para la conciliacibn de objeciones o glosas
10. El contratista se compromete a dar aplicacibn al procedimiento de presentacibn de cuentas con 
que cuenta el Hospital, para tal efecto le serb entregado en documento anexo, de la misma manera en 
caso de que este sea modificado o actualizado, el supervisor del contrato enviarb copia del documento 
para su debida aplicacibn.
11. Los documentos soportes de las cuentas y su forma de presentacibn se deberbn ajustar a los 
requerimientos del supervisor teniendo en cuenta las actividades contratadas, la forma y modalidad de 
pago y centres de costos del Hospital; o cualquier otro requerimiento adicional que surja en virtud de la 
ejecucibn del contrato.

Auditoria de Cuentas
El Hospital evaluarb el 100% de las Historias Clinicas a travbs de su oficina de Auditoria de 

cuentas mbdicas y/o la oficina de vigilancia y control; las fallas en los procedimientos de registro de 
informacibn, facturacibn o cualquier otro imputable a las personas que realizan las actividades a cargo 
del SINDICATO se descontarbn a este de los saldos que el Hospital tenga que pagarle por cualquier 
concepto; tanto en el caso de que ello no permits el cobro ante la ERR y/o una vez estas entidades 
notifiquen al Hospital y no pueda subsanarse la situacibn que le impide el cobro por el servicio 
prestado.
2.- El sindicato se compromete a dar aplicacibn al procedimiento de glosa interna con que cuenta el 
Hospital, para tal efecto le serb entregado en documento anexo o el mismo podrb ser consultado en la 
pbgina web del hospital, de la misma manera en caso de que este sea modificado o actualizado, el 
supervisor del contrato enviarb copia del documento para su debida aplicacibn.

1

El incumplimiento de cada una de las obliaaciones aenerales previa comprobacion por parte de
los supervisores del contrato darb luaar al descuento en la factura presentada oor el contratista
del valor equivalente a dos (2) horas por cada falta presentada. de tratarse de una actividad aue
no reoresente mbs tiemoo aue este. Para los casos en aue la forma de pago no oermita tasar en
horas el incumplimiento presentado se tasara el mismo en el porcentaie aue determine el
supervisor.

OBLIGACIONES ESPECIFICAS:

ineas de atencibn: 8234508 ext. 101^^^* 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co
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gestiOn de suministros yalmacenPROCESO
SUBPROCESO ALMACEN

OBJETIVO
Prestar los servicios Profesionales, tecnicos y de apoyo a la gestibn en el Subproceso de Almacbn, para realizar 
acciones que permitan optimizar el registro, administracibn y control de los blenes muebles e inmuebles, devolutivos o 
de consumo que posee y requiere la Institucibn, para lograr su cometido estratbgico.

CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO
Documentos e informes elaborados 100% de los documentos e 

informes elaborados requeridos 
para cumplir con los objetivos del 
Almacbn.

Elaborar los documentos e informes que 
se requieran para cumplir con los 
objetivos propios del almacbn tanto 
intemos como extemos,
Participar activamente en la realizacibn 
de inventarios segun requerimiento y en 
la custodia de los mismos.

Conciliacibn de inventario fisico y del 
sistema.

100% inventario conciliado y 
debidamente custodiado.

100% de bienes del Hospital y de 
proptedad
plaquetizados debidamente.

Bienes de propiedad del Hospital y 
de terceros plaquetizados.

Realizar el seguimiento de la 
Plaquetizacibn de los bienes 
inventariados propiedad del Hospital 
(activos fijos), y Bienes de propiedad 
terceros. 

de terceros

100% de bienes para dar de baja 
debidamente registrados y 
comercializados.

Comprobantes egresos con sus 
respectivos soportes. Conceptos 
Tbcnicos y Acto Administrative.

Liderar el proceso para la baja defmitiva 
de bienes de mayor y menor cuantla 
previa aprobacibn del Comitb de Bajas.

100% Presentacibn mensual de la 
cuenta contable al brea de 
contabiiidad.

Cuenta contable para presentar al 
brea de Contabiiidad previa 
autorizacibn del Almacenista General.

Preparar el informe de la rendicibn de la 
cuenta contable mensual (COLGAAP) y
NIIF

100% de la implementacibn de las 
NIFF en Inventarios y propiedad 
planta y equipo.

Informacibn requerida por las NIFF 
organizada, clasificada, valohzada 
consolidada segun criterios tbcnicos.

Participar activamente con el brea de 
contabiiidad en la implementacibn de las 
NIFF en inventarios y propiedad planta y 
equipo.

100% de indicadores planteados 
por almacbn presentados y 
analizados.

Indicadores generados y analizados.Preparar el informe de indicadores 
definidos para el brea de almacbn.

100% de los procedimientos 
aplicados o implementados.

Numero de procedimientos aplicados.Participar activamente en la 
Actualizacibn, implementacibn y 
mantenimiento de procedimientos y 
manuales del Almacbn General.

100% de cumplimiento de los
informes requeridos por los entes 
de control en la fecha solicitada.

Infofmes subidos a la platafonma SIA 
(Sistema Integral de Auditoria)

Apoyar en la elaboracibn de informes 
requeridos por los brganos de control 
externos. '

100% de las evaluaciones tbcnicas 
revisadas y evaluadas.

Evaluaciones tbcnicas debidamente 
revisadas y evaluadas tbcnicamente 
segun tbrminos de la solicitud de 
cotizacibn simple o formal.

Apoyar en la revisibn de las 
Evaluaciones tbcnicas en los procesos 
de contratacibn del brea de almacbn.

Apoyar en la elaboracibn de Estudios 
Previos de adquisicibn de bienes y 
servicios requeridos por el brea de 
Almacbn, Conceptos.

100% de apoyo de los estudios 
previos, conceptos tbcnicos.

ConceptosEstudios previos, 
Tbcnicos.

100% de las solicitudes de 
contratos requeridas y enviadas al 
brea Juridica

solicitud de contratos debidamente 
requeridos

Apoyar en la elaboracibn de solicitud de 
contratos de 
desde la unidad de Almacbn hacia los 
diferentes servicios Administrativos y 
asistenciales de la institucibn

manejo y distribucibn

100% liquidaciones de contratos
autorizadas por parte del 
interventor de almacbn.

Acta de liquidacibn y sus anexos.Realizar y apoyar en la Elaboracibn de 
actas de liquidacibn de los contratos a 
cargo del Almacbn General.

100% de los inventarios
permanentes de activos fijos 
debidamente ajustados y firmados.

Inventarios ajustados y firmados.Brindar apoyo a los servicios 
administrativos y asistenciales en la 
realizacibn de inventarios permanentes 
de activos fijos en servicios segun 
programacibn establecida.____________
Diligenciar y actualizar dates programs 
DGH .NET de inventario de inventario de 
activos fijos e insumos que se encuentra 
en la bodega asignada para tal fin

100% de las tarjetas de inventario
de activos fijos debidamente 
actualizadas.

Tarjetas de inventario de activos fijos.

Lincas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email: gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.llospitalsaniose.gov.co
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Particlpar activamente en la realizacion
de inventarios segiin requerimiento y en 
la custodia de los mismos.

Conciliacidn de inventario flsico y de! 
sistema

100% inventario conciliado y 
debidamente custodiado.

Realizar las recepciones t£cnicas y
administrativas de, activos fijos y bienes 
de propiedad de terceros.

Recepciones t6cnicas 
administrativas diligenciadas.
Se hace ingreso administrative no 
concepto tecnico

100% de la mercancia ingresada al 
almacfen con recepciones t6cnicas 
y administrativas.

y

Realizar el ingreso y salida al mbdulo de
activos fijos y consume generando el 
respective comprobante de entrada

Comprobantes de entrada 
debidamente diligenciados y firmados

100% mercancia ingresada al 
sistema de DGH .NET

Clasificar, organizar, Almacenar y
plaquettzar la mercancia en cada una de 
las bodegas disponibles para tal fin

Mercancia almacenada en cada una 
de las bodegas

100% de la mercancia clasificada, 
organizada, 
plaquetizada.

almacenada y

Verificar la adecuada limpieza de las
bodegas y mercancias almacenadas 
segun procedimiento establecido para 
dicho fin.

Bodegas y mercancia debidamente 
limpias.

100% de las bodegas y mercancias 
adecuadamente limpias

Entregar los bienes devolutivos y bienes
de propiedad de terceros a las dreas 
asistenciales y administrativas de la 
institucibn que lo requieran segun 
programacidn de despachos.

Bienes entregados con sus 
respectivos soportes(A22, Traslados, 
ordenes de despacho)

100% de la entrega de Bienes 
devolutivos y Bienes de propiedad 
de terceros a las breas 
administrativas y asistenciales 
entregada fisicamente con soportes 
y debidamente firmados

Apoyar en el control y custodia de los
bienes de propiedad de terceros y de 
pruebas de uso segun aprobacibn del 
supervisor.

Cuenta mensua! de comodato y A22 
provisionales para los activos en 
pruebas de uso.

100% de los equipos en comodato 
y pruebas de uso debidamente 
registrados.

Apoyar en la realizacibn de rendicibn de 
la cuenta contable mensual.

Presentacibn de la Cuenta contable 
al brea de contabilidad previa 
autorizacibn del almacenista general

100% Presentacibn mensual de la 
cuenta contable al brea de 
contabilidad.

Identificar, clasificar e informer la 
mercancia de baja rotacibn en la bodega 
de bienes muebles para su gestibn por 
parte del almacenista General.

Reporte de mercancia de baja 
rotacibn.

100% del Informe de baja rotacibn 
semestralmente.

Apoyar e informar los eventos 
relacionados con los Bienes que 
requieran reclamacibn ante la 
asequradora.

Reportes de eventos de bienes para 
reclamacibn ante la aseguradora con 
su respectivos anexos

100% de los eventos de bienes 
reportados a la CompafWa 
Aseguradora.

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de riesgos, 5S, 
estbndares de habilitacibn y acreditacibn

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para almacbn

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales

Participar activamente en los programas 
de capacitacibn institucional y del 
almacbn.  

Asistencia del 100% a las 
capacitaciones programadas

Asistencia
programadas

capacitacionesa

Participar activamente en la 
Actualizacibn, implementacibn y 
mantenimiento de procedimientos y 
manuales del almacbn General

Procedimientos y manuales de 
Almacbn General.

100% de los procedimientos 
aplicados o implementados.

Relacionar los bienes de propiedad del 
HUSJ y elementos nuevos adquiridos 
mensualmente para el aseguramiento.

100% de bienes relacionados para 
asegurar

Relacibn de bienes para asegurar.

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

Nota 1: dar respuesta a los oficios tanto de usuarios intemos y extemo
Nota 2: participar activamente en el cumplimiento de la organizacibn del archivo y tablas documentales.______________
FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn: 
Bachiller con curso de ofimbtica
Tbcnico en sistemas, contabilidad o cameras contables, econbmtcas o administrativas

Lmeas de atencibn: 8234508 ext. 101 
bficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
.Email:~gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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PROCESO Aseguramiento de la Calidad

OBJETIVO

Apoyar a todos los procesos asistenciales y administrativos del hospital en la implementacibn de los requerimientos 
normativos del SOGC

ACTIVIDADES

ACtIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Apiicacidn y seguimiento a la 
verificacibn de estdndares del sistema 
Unico de Habilitacidn en todos los 
procesos de hospital un informe de 
seguimiento porano

100% de informes presentados

Informes de autoevaluacidn de 
estdndares de acreditacidn una al aho

100% de informes presentados

Informe trimestral del Programa de 
auditorfa del mejoramiento de la 
calidad

Planear, hacer, verificar y 
actualizar los estdndares del 
Sistema de Garantia de Calidad de 
todos los procesos y Subprocesos 
del hospital.

100% de informes presentados

Actualizar los indicadores de la 
Institucidn e implementar el software 
Daruma para el manejo de los 
indicadores

100% Seguimiento mensual e informe 
trimestral de indicadoresInforme trimestral de indicadores 

socializados con Kder del proceso

Implementacidn del Sistema de 
Informacidn para la Calidad

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Actas de reuniones y listado de 
asistencia.

Seguimiento a las reuniones de 
mejoramiento de I. II v III nivel
Disehar, actualizar, socializar, hacer 
seguimiento a la evaluacidn de los 
procesos y procedimientos del £rea 
asistencia! y procesos de apoyo que 
apliquen en el proceso de 
habilitacidn y acreditacidn del 
hospital

deConsolidado 
procedimientos actualizados.

maestro

100% de cumplimiento actividades 
programadasInforme trimestral de seguimiento y 

adherencia a procesos y 
procedimientos

100% de politicas socializadas y 
evaluadas

Realizar socializacidn y evaluacidn 
de las politicas institucionales.

Informe de actividad

Actualizar, implementar y evaluar el 
programa de seguridad del paciente

Implementar los lineamientos de la 
polltica de seguridad del paciente y 
la gula de buenas prdcticas de 
seguridad del paciente

Informe trimestral de seguimiento y 
evaluacidn 100% de cumplimiento actividades 

programadas
Indicadores del proceso

Implementacidn del software para el 
reporte y andlisis de eventos 
adversos, incidentes y fallas

100% de informes de rondas de 
seguridadInforme de rondas de seguridad.Realizar rondas de seguridad

Linens de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencidn al usuario: 3206651134

Dirccci6n: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:- gerencia@hoSDitalsaniose.gov.co
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100% de planes de mejoramiento 
documentados

Recibir las visitas de verification de 
los entes tenitoriales y preparar los 
planes de mejoramiento de acuerdo 
a los hallazgos encontrados

Planes de mejoramiento documentado 
y ejecutado post visita

100% de seguimiento a los planes de 
mejoramiento ejecutados

Preparar y entregar los informes que
sean solicitados y sean de 
competencia del Area de catidad

Informes entregados de acuerdo a 
requerimientos 100% de informes entregados.

Programar y ejecutar auditorfas
intemas, reatizar plan de 
cumplimiento de los hallazgos y 
hacer seguimiento para cierre de 
brechas

Plan de auditorfas intemas 
Plan de cumplimiento 
Informe de cierre de brechas

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Plan de sesiones breves del SOGCS 
en los servicios, actas, listados de 
asistencia, 
cumplimiento

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Realizar capacitaciones en SOGC
evaluation de

Brindar apoyo en la supervision de
los procesos de recolecciOn de 
information en todos los servicios en 
ei sistema DGH.net, relacionados 
con la historia clinica

PlaneaciOn y seguimiento a la 
monitorizaciOn de historia clinica 
Informe e indicador de seguimiento

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Diserio,
seguimiento y 
programa 
humanizaciOn del HUSJP

implementation, 
evaluation del 

institutional de

Diserio, planeaciOn, ejecuciOn 
Informe trimestral de ejecuciOn del 
programa
Indicadores del programa 

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Diseno, planeaciOn, ejecuciOn y
evaluation 
institucionales

de camparias
de politicas,

EjecuciOn de actividades 
Informe camparias

100% de cumplimiento actividades 
programadas

programas y procesos
Consolidation y seguimiento a los
programas de seguridad del paciente 
(tecno, fOrmaco, reactivo, hemo 
vigilancia)

100% de cumplimiento actividades 
programadas

Informe trimestral

Asistir a los comitOs a los que se 
encuentren invitados y/o a los 
comitOs de los procesos que realizan 
seguimiento.

Asistir al 80% de los comitOs invitados 
ycumplirel 100% de lastareas

Actas de ComitOs

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberOn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuation,
con el Onimo de que el contratista sea idOneo para desemperiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violation a la autonomia de la organization:
Profesional universitario en Oreas de la salud y/o afines, como administration de empresas, ing. Industrial con 
especializaciOn en administration en salud o auditoria en salud o Verification de condiciones habilitantes

CARDIOLOGIA, ETICO LEGAL, UCIN, CONSULTA EXTERNA,, 
ATENCION AL USUARIO, CIRUGIA.

PROCESOS

OBJETIVO

Dar apoyo exclusivamente en las labores de tipo administrative en los proces cardiologia, Otico legal, ucin, consulta 
externa, atenciOn al usuario y cirugia en el Hospital Universitario San Jose de PopayOn -ESE-.

CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCT©

100% del archive organizado de 
acuerdo a las tables de retenciOn 
documental, con los expedientes 
debidamente numerados y foliados.

Manejar, organizar y controlar el archive 
de la oficina de acuerdo a las normas de 
archive vigentes.

Archive de la oficina en perfecto 
orden y control.

^ineas de atenciOn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atenciOn al usuario: 3206651134

DirccciOn: Carrera 6 # 10N - 142 PopayOn - Cauca 
Email:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsanlose.gov.co
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Brindar apoyo para revisar y tramitar los 
documentos retacionados con la Oficina.

Documentos registrados y 
tramitados.

100% de los documentos debidamente 
recepcionados, tramitados y registrados

Requerimientos de los clientes 
internes y extemos debidamente 
atendidos.

Atender permanentemente a! publico. 0% de quejas por indebida atencibn

100% de actividades del cronograma 
ejecutadasCronogramaRealizar actividades del Programas de 5 s

Apoyar en la realizacibn de los informes 
solicitados

100% de apoyo en los informes 
solicitados.Informes

100% de base de datos actualizada 
100% de respuesta a solicitudes de 
informacibn relacionada con los 
pacientes

Base de datos actualizada 
Estadisticas del servicio

Actualizar diariamente las bases de datos 
de (os pacientes del servicio.

100% de elaboracibn de actas 
solicitadas.

Elaborar las actas de las reuniones que 
se soliciten

Actas
diligenciadas

debidamente

Mantener actualizado y participar en el 
registro de inventarios de cada uno de los 
elementos e insumos de acuerdo a los 
procedimientos establecidos.

100% del inventario actualizado de 
acuerdo a los procedimientos 
establecidos.

Inventario de elementos e 
insumos actualizado

FORMACI6N: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn:

Bachiller con curso en ofimbtica

GESTION FINANCIERAPROCESO

CARTERASUBPROCESO

OBJETIVO

Prestar los servicios Profesionales, tbcnicos y de apoyo a la gestibn en el Subproceso de Gestibn de Cartera del 
Hospital Universitario San Josb de Popaybn Empresa Social del Estado para el logro de la Sostenibilidad Financiera 
Institucional.

CALIOAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de riesgos, 5S, 
estbndares de acreditacibn definidos para 
el proceso.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

100% de diligenciamiento de la ficha 
de los indicadores planteados para el 
proceso

Indicadores generadosParticipar activamente en la construccibn 
de indicadores definidos para el proceso

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los entes de 
control en la fecha solicitada.

Apoyar en la elaboracibn de informes para 
los entes de control extemo Informes para los entes de control

100% del archivo organizado de 
acuerdo a las tablas de retencibn 
documental.

Archivo de la oficina en perfecto 
orden y control.Brindar apoyo en el manejo, organizacibn 

y custodia del archivo de la oficina.

Lfneas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencibn al usuario: 3206651134 .

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:- gerencia@hosDitalsaniose.gov.co

wwsv.Hospitalsamosc.gov.co
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Brindar apoyo para registrar los pagos de 
las ERR con el fin de generar las notas 
d6bito respectivas y notas cr6dito por 
concepto de glosa.

Notas d6bito y crOdito tanto de 
glosa como de pagos.

100% realizados los registros 
contables en DGH. Net.

Informe preliminar mensual de 
recaudo, desagregado por 
rOgimen y deudor, por vigencia 
actual y antigua, debe generar el 
recaudo acumulado.

Brindar apoyo en la elaboracidn del 
informe de recaudo. 100% de informes de recaudo.

Brindar apoyo en la elaboraciOn de 
documentos requeridos para la 
conctliacidn de cartera.

Documentacidn lista para realizar 
cruce o conciliation de cartera.

100% de informes requeridos para la 
conciliation de cartera

Brindar apoyo a los cruces de cartera con 
las ERR

100% de informes de conciliaciOn de 
cartera

Cartera conciliada

Brindar apoyo en el proceso de 
circularization de los saldos de cartera a 
las ERR.

100% de los informes soporte para el 
Oficio de circularizaciOn dirigido a las 
entidades deudoras.

Informe individual de saldos de 
cartera.

Brindar apoyo en la elaboraciOn de informe 
preliminar para reclasificar la cartera de 
dificil recaudo.

Informe preliminar para reclasificar 
fa cartera de dificil recaudo.

100% de las actividades cumplidas 
para la elaboraciOn del informe de 
cartera de dificil recaudo

Brindar apoyo en la elaboraciOn de 
informes de: Deudores morosos, Decreto 
2193/04, cOlculo de provision, Plataforma y 
Convenio 200.

100% de las actividades cumplidas 
para la elaboraciOn de informes de 
deudores morosos, decreto 2193 y 
cOtculo de provision

Informes de acuerdo al anOlisis 
realizado donde se define las 
entidades objeto de reporte.

Brindar apoyo en la realization de 
informes periOdicos del estado de la 
cartera y del recaudo con el fin de apoyar 
a los directives en el proceso de toma de 
decisiones.

Informes mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales.

100% informes rendidos del estado 
de cartera y recaudo.

Apoyar contablemente el proceso de 
verification de cumplimiento de los 
contratos de prestaciOn de sen/icios que 
solicite la subgerencia administrativa y 
financiera

100% del proceso de verification 
contabte, de los contratos de 
PrestaciOn de Servicios que solicite 
la Subgerencia Administrativa.

Informes contables de ejecuciOn 
contractual.

100% de actas de conciliaciOn con 
las Oreas de contabilidad y tesoreria 
con respectivo seguimiento.

Brindar apoyo al proceso de conciliation 
con las Oreas de contabilidad y tesoreria

Actas de conciliaciOn con las 
Oreas de contabilidad y tesoreria

Brindar apoyo para la clasificaciOn, 
depuration y anOlisis contable del estado 
de cartera por ERR

Informe de estados de cartera por 
EPS con seguimiento y acciones 
adelantadas

100% de informes de estado de
cartera y clasificaciOn de la deuda al
dla.

Apoyar al proceso de saneamiento de 
cartera para presentario al comitO de 
saneamiento contable con los conceptos y 
soportes contables pertinentes

100% de informes de saneamiento 
de cartera

Informe de saneamiento de 
cartera

Brindar apoyo en la realization de traslado 
de valores a cada entidad que haya 
realizado el pago

100% de legalization de los 
traslados de valores de cada 
entidad.

Legalization de los traslados de 
valores de cada entidad

Informes preliminares de acuerdo 
al anOtisis realizado donde se 
define las entidades objeto de 
reporte.

100% de las actividades cumplidas 
para la elaboraciOn de informes de 
deudores morosos, decreto 2193 y 
cOlculo de provision, SIHO, PGIR y

Brindar apoyo en la elaboraciOn de 
informes preliminares de: Circular 030, 
SIHO, PGIR y Convenio 200.

||)i'ncas de atcnciOn: 8234508 ext. 101r^5^ 
Oficina de atenciOn al usuario: 3206651134

DirecciOn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co
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Convenio 200.

Apoyar al proceso de conciliaciones de 
cartera presenciales y virtuales directas 
con las ERR

100% conciliaciones programadas 
realizadas.Actas de conciliacibn.

Brindar apoyo en la asistencia a las mesas 
de saneamiento de cartera y aclaracibn de 
cuentas convocadas por las entidades 
oficiales respectivas.

Informes de Cruce de Cartera y de 
Aclaracibn de cuentas.

100% de Informes para asistir a las 
mesas de conciliacibn Circular 030.

Brindar apoyo en la realizacibn de 
informes peribdicos del recaudo con el fin 
de apoyar a los directivos en el proceso de 
toma de decisiones.

Informes mensuales, trimestrales, 
semestrales y anuales.

100% informes rendidos del estado 
de cartera y recaudo.

100% de actividades ejecutadas para 
la legalizacibn de los pagos que 
realicen las ERR

Brindar apoyo al proceso de legalizacibn 
de los pagos que realicen las ERR

Legalizacibn de pagos que 
realicen las ERR

Brindar apoyo para la clasificacibn, 
depuracibn y anbiisis del estado de cartera 
por ERR

Informe de estados de cartera por 
EPS con seguimiento y acciones 
adelantadas.

100% de informes de estado de 
cartera al dla.

100% de informes de saneamiento 
de cartera.

Apoyar al proceso de saneamiento de 
cartera.

Informe de saneamiento de 
cartera.

Brindar apoyo en la preparacibn de la 
documentacibn requerida para la compra 
de cartera.

100% de informes de la compra de 
cartera.Informe de compra de cartera.

Apoyar al proceso de atencibn a usuarios 
sin capacidad de pago y autorizacibn de 
recaudo de copagos, cuotas moderadoras 
y cuotas de recuperacibn.

de recaudo100% fichas 
diligenciados.Autorizaciones de recaudo

Brindar apoyo en el manejo, organizacibn 
y control de la correspondencia interna y 
externa de la oficina, segun la 
normatividad de Archivo.

Correspondencia de la oficina en 
perfecto control y orden, segun 
Ley de Archivo.

100% organizado el archivo de la 
correspondencia.

Carpetas de cartera documentada 
por entidad.

Brindar apoyo en la elaboracibn de 
carpetas de cobro requeridas para los 
diferentes procesos.

100% Carpetas de cobro preparadas 
para los procesos requeridos

Apoyar la elaboracibn de informes de la 
gestibn de cobro organizando los: titulos 
recibidos, demandas presentadas, y 
dembs.

Informs de gestibn de cobro. 100% de soportes organizados para 
el informe de gestibn de cobro.

Apoyar el proceso de clasificacibn 
cuidado y custodia de los titulos valores. Titulos valores en custodia. 100% de titulos valores custodiados.

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeho.

100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempefiar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn:
Bachiller con curso de ofimbtica

f Profesional en cameras de las ciencias contables, econbmicas o administrativas
Tbcnico en contabilidad o sistemas

Li'neas dc atencibn: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popaybn - Cauca 
.Email: • gerencia@hospitalsaniosc.izov.co

www.Hospitalsamosc.gov.co
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GESTlbN DE LA INFORMACI6N Y COMUNICACIONESPROCESO

SUBPROCESO COMUNICACIONES

OBJETIVO

Elaborar, gestionar y divulgar informacidn de temas de interns generados per el Hospital Universitario San Jos6 de 
Popaycin-ESE-, a trav6s de medios impresos, radiales, audiovisuales y digitales propendiendo por el buen nombre e 
imagen de la institucibn y el respeto a la pluralidad y la participacibn ciudadana.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Apoyar la Formulacibn, ejecucibn y 
evaluacibn de las actividades del plan de 
comunicaciones institucional.

100% de elaboracibn, ejecucibn y 
evaluacibn de las actividades del plan 
de comunicaciones Institucional.

Plan de comunicaciones 
institucional.

Publicaciones debidamente, 
autorizadas y disponibles para la 
comunidad hospitalaria y 
comunidad en general.
1. Folletos.

2. Plegables
3. Videos.
4. Boletines de prensa.
5. Boletin Institucional.
6. Afiches
7. Presentaciones 

audiovisuales.
8. Infografta.
9. Pbgina web.

Apoyar el proceso de infonmacibn que se 
publica en los diferentes medios de 
comunicacibn extemos e intemos.

100% de publicaciones realizadas.

100% de cumplimiento de los 
indicadores establecidos para el 
proceso de comunicaciones.

Cumplir y evaluar los indicadores del 
proceso de comunicaciones.

Indicadores del proceso de 
comunicaciones.

Promover, desarrollar y evaluar 
estrategias de comunicacibn efectiva, 
oportuna y precisa del talento humano.

Instrumento e informe de 
resuttados.

100% de ejecucibn de estrategias que 
promuevan la comunicacibn efectiva

Participar activamente en las actividades 
deftnidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de riesgos, 5S, 
estbndares de acreditacibn.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso y 
PAMEC en los que participe

98% cumplimiento de actividades 
definidas en (as planes y programas 
institucionales

Las dembs que le sean asignadas por 
autohdad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios mlnimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempeiiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Profesional en canreras administrativas, con experiencia en comunicacibn social
Tbcnico en diseno grafico

meas de atencibn: 8234508 ext. I0l,4© 
ficina de atencibn al usuario. 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popaybn - Cauca 
■Email:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

' ' -■ www.Hospitalsaniose.gov.co
-w ■
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GESTI6N financieraPROCESO

SUBPROCESO CONTABILIDAD
OBJETIVO

Dar apoyo en las labores administrativas, t6cnicas y profesionales que se surten en el subproceso de Contabilidad del 
Hospital Universitario San Jos6 de Popaydn -ESE-, con el propbsito de generar una informacidn contable necesaria para la 
toma de decisiones y el control intemo y externo de la administracidn publica.

PRODUCTO CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR
Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como planes 
operatives, Mapa de riesgos, 5$, estendares de 
acreditacidn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de Actividades 
de definidas para el proceso.

Asistencia al 100% de 
capacitaciones programadas

Participar activamente del plan de capacitacidn 
institucional

Asistencia a capacitaciones 
programadas
Oocumentacidn con selto de 100% documentos con selloRecepcidn de documentacidn para elaboracidn 

de drdenes de page. recibido
100% Oocumentacidn revisadaOocumentacidn revisada 

segun lista de chequeo
Revisidn de documentacidn para elaboracidn 
de drdenes de pago.

100% Orden de pago elaborada e
impresa

Orden de pago elaborada e 
impresa

Elaboracidn de drdenes de pago.

Registrd en DGH de cuenta 
por pagar y notas, con sus 
respectivos 
retenidos.

Causacidn de pasivo diferente al que se genera 
porAlmacdn y Fanmacia 100% Registro en DGH de cuenta por 

pagar y notastributos

Comprobante contable en 
DGH

Registro de contratos y drdenes de pago en 
cuentas de orden.

100% comprobante contable en DGH

Comprobante contable en 
DGH 

Registro de distribuciones de costos conforme 
al informe de los supervisores de contratos.

100% comprobante contable en DGH

100% Saldos de pasivos depurados en
DGH 

Saldos de pasivos 
depurados en DGH

Control de saldos de acreencias en mddulo de
pagos.
Requerir a proveedores y contratistas para que 
se aporte la documentacidn necesaria para el 
trdmite de pago, cuando hava lugar.

NANA

Elaborar informes sobre drdenes de pago 
tramitadas.

100% Informes elaboradosInformes elaborados

90% de estado de cuenta solicttado a
proveedores y concitiado con quienes 
den respuesta.

Circularizar y conciliar saldos de facturas con 
proveedores y contratistas.

Circularizacidn realizada

Atencidn al publico intemo y externo sobre 
inquietudes respecto de las drdenes de pago 
tramitadas. 

100% Publico atendidoPublico atendido

Efectuar conciliaciones con las dreas que 
alimentan el mddulo de contabilidad dentro del 
Sistema integral DGH: Por ejemplo: Almacdn, 
activos fijos, tesoreria, Facturacidn, cartera, 
farmacia.

Conciliaciones mensuales 
elaboradas y firmadas

100% de conciliaciones firmadas.

Comprobantes contables
elaborados en DGH, de 
causacidn de tributos 
retenidos

Colaboracidn en la elaboracidn de 
dectaraciones tributarias.

100% Comprobantes contables 
elaborados en DGH, de causacidn de 
tributos retenidos

Comprobante contable en
DGH y saldos ajustados en 
estados financieros

Reatizar registros de ajustes a registros 
contables errdneamente contabilizados por los 
diferentes mddulos._______________________
Auditar informes y realizar registros segun 
reporte de las diferentes Areas, para actualizar 
la informacidn contable.

100% Comprobante contable en DGH y 
saldos ajustados en estados financieros

100% Informes revisados y registros
contables elaborados en DGH

revisados y 
contables

Informes 
registros 
elaborados en DGH, para
cierre mensual.

bancarias100% conciliaciones
elaboradas

bancariasconciliacionesElaborar conciliaciones bancarias
elaboradas y firmadas

contablesRegistros 
elaborados en DGH y saldos 
en estados financieros

100% Registros contables elaborados 
en DGH y saldos en estados financieros 
actualizados

Registro de los hechos contables informados a 
Contabilidad para la elaboracidn de los estados 
financieros e indicadores. actualizados

100% Parametrizacidn de terceros,Creacidn de nuevos terceros, cuentas y Parametrizacidn de terceros,

Li'neas de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencidn al usuario: 3206651134

Dircccidn: Carrera 6 # 10N- 142 Popayan - Cauca 
.Email: gerencia@.hosDitalsaniose.gov.co

:
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conceptos contables en Din£mica Gerencfal 
Hospitalaria sequn necesidad de las areas.

cuentas y conceptos en DGH cuentas y conceptos en DGH

Apoyo en la atenci6n a solicitudes de 
informacidn contable realizada por las 
diferentes dependencias,

Informes elaborados 100% lnfomr.es elaborados

Auditar y consolidar la informacibn necesaria 
de los estados financieros • mensuales para 
generar los informes trimestrales de la 
Secretaria Departamental de salud - SIHO 
Decreto 2193

Informe SIHO diligenciado 100% Informe SIHO diligenciado

Colaboracidn en la elaboracibn de los
diferentes informes a entes de control.

Informes a entes de control 
presentados

100% Informes a entes de control 
presentados

Realizar conciliacidn de operaciones
reciprocas. Informe elaborado y validado 100% Informe elaborado y validado

100% Registro contable en DGHRegistro de legalizaciones de avances. Registro contable en DGH

Registros contables en DGH 
elaborados respecto de la 
caja menor

Revisibn de documentacibn y registros 
contables de la caja menor, para su reembolso

100% Registros contables en DGH 
elaborados respecto de la caja menor

Colaboracibn en la ejecucibn de procesos de
auditoria penmanente a las diferentes partidas 
contables, para cierre mensual.

Registros contables en DGH 
y estados financieros 
mensuales

100% Registros contables en DGH y 
estados financieros mensuales.

Colaboracibn en la depuracibn contable
penmanente, para cierre mensual.

Saldos depurados en estados 
financieros

100% Saldos depurados en estados 
financieros

Colaboracibn en el seguimiento a planes de
mejoramiento suscritos.

Seguimiento realizado y 
reportado a control interno

100% Seguimiento realizado y 
reportado a control intemo

Colaboracibn en elaboracibn y seguimiento a
POD, PAMEC, plan anticorrupcibn, indicadores 
de calidad y dembs informes intemos.

Informes elaborados 100% Informes elaborados

Radicacibn y entrega de documentacibn para
otras dependencias Documentacibn radicada 100% Documentacibn radicada

Manejar y organizar el archive de Gestibn y 
realizar los inventarios documentales para 
realizar las transferencias necesarias al 
archivo central.

100% del archivo organizado de 
acuerdo a las tablas de retencibn 
documental.

Archivo de la oficina en 
perfecto orden y control.

Colaboracibn en la elaboracibn de oficios en 
atencibn de requerimientos intemos, usuarios 
extemos y entes de control, cuando se 
requiera.

Oficios elaborados y 
radicados 100% Oficios elaborados y radicados

Colaboracibn en la elaboracibn de informes a 
usuarios internos cuando se requiera.

Informes elaborados y 
entregados

100% Informes elaborados y 
entregados

Registro mensual de la 
nbmina de planta y 
pensionados mbdulo de 
contabilidad del slstema 
DGH.net 

Revistbn de registro de nbmina cargado por 
Talento Humano mediante interfaz contable al 
mbdulo de contabilidad de DGH.

100% de nbmina de planta y 
pensionados

Elaboracibn de actas de reuniones de comitb 
financiero Actas elaboradas 100% actas elaboradas

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn, con 
el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere una 
violacibn a la autonomia de la organizacibn:
Profesional en contadurla publica
Bachiller acadbmico con curso en ofimbtica y contabilidad

EVALUACION Y CONTROLMACROPROCESO

PROCESO CONTROLINTERNO

SUBPROCESO NO APUCA

OBJETTVO

hicas de atencibn: 8234508 ext. lOlrv0^ 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
.Email: -gerencia@hosnitalsaniose.gov.co

www.Hosnitalsaniose.gov.co
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Dar apoyo en las labores administrativas que se surten en el proceso de control Interno del Hospital
Universitario San Jose de Popayan -ESE-

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA
Apoyar en la elaboracion de ejecucidn 
del Plan Operative por Dependencias.

100% de diligenciamiento del 
formato de Ejecucion Plan 

Operativo por Dependencias
Plan Operativo por Dependencias.

Apoyar en la realizacion de la auditoria 
a la nomina del personal de planta del 
hospital y sus contribuciones 
asociadas.

Auditoria de la nomina 100% del informe terminado.

Apoyar la ejecucion del PAMEC 
Institucional.

100% de cumplimiento en las 
actividades del PAMEC.PAMEC.'

Dar apoyo en la elaboracion del Plan 
General de Auditories y su 
correspondiente suscripcion ante la 
Gerencia del Hospital Universitario San 
Jose de Popayan E.S.E.

Cronograma del Plan General de 
Auditorias.

100% de cumplimiento del 
cronograma establecido.

Dar apoyo en la realizacion de los 
arqueos al Fondo Fijo de Caja menor y 
Caja General.

Formates de Arqueos de Caja 
debidamente diligenciado.

100% de entrega de los formates 
de Arqueos de Caja

auditoria a losDar apoyo en la 
desembolsos del fondo fijo de caja 
menor elaborar el respective informe y 
enviarlo al responsable.

Informes de auditoria a los 
desembolsos de caja menor.

100% de los informes 
Terminados.

100% de revision de las 
Conciliaciones Bancarias

Dar apoyo en la revision aleatoria de 
conciliaciones bancarias. Conciliaciones Bancarias

Dar apoyo en la realizacion de la 
auditoria al otorgamiento y 
legalizacion de los avances 
institucionales aplicando la resolucion 
respectiva.

100% de los informes 
terminados.Informes de auditoria de avances.

Dar apoyo en la elaboracion del 
Informe de Control Interno Contable,

100% de los informes 
terminados.

Informe de Control Interno 
Contable.

Apoyar en la elaboracion del informe 
de seguimiento al Modelo Estandar de 
Control Interno.

100% de los informes 
terminados.

Informes sobre el mantenimiento o 
sostenimiento del MECI.

Apoyar en la elaboracion de los 
informes respectivos de evaluacion y 
seguimiento a los planes de
mejoramiento suscritos.____________
Dar apoyo en la realizacion de la 
auditoria a los inventarios del area de
farmacia.________________________
Apoyar en las auditorias a la 
contratacion del hospital.

Informes de seguimiento y 
evaluacion de los planes de 

mejoramiento suscritos.

100% de los informes 
terminados.

100% del informes de auditoria 
de inventariosInforme de auditoria de inventario

100% de apoyo en las auditorias 
a la contratacionAuditorias a la contratacion

Dar apoyo en el seguimiento al 
cumplimiento de la implementacion de 

Internacionales
0% de quejas, y reclames al 

proceso
Dar respuesta a las inquietudes de 

los clientes internes y externosdeNormas 
Informacion Financiera.
Dar apoyo en el seguimiento al Plan 
General Integral del Riesgo suscrito 
con la Superintendencia Nacional de
Salud. _______________________
Dar apoyo en la realizacion de 
inventario aleatoric al area de 
aimacen. 

100% del informe terminado.Informe Realizado.

100% realizacion de inventario 
aleatorio al area de aimacen.Registro de inventario.

100% del informe terminadoInforme realizado.Apoyar la auditoria a las quejas

Lineas de atencion: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencion al usuario: 3206651134

Direccion: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Email: gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.HosDitalsaniose.gov.coI
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presentadas al Sistema de Informacion 
y Atencion al Usuario.
Apoyar la realizacion del informe de 
seguimiento y evaluation al Plan 
anticorrupcion y de atencion al 
ciudadano.

100% de los informes 
terminados.

Tres informes realizados.

Las demas que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con 
el area de desempeno.

100% de seguimiento a la 
adherencia de los 
procedimientos.

Listas de Cheque©.

FORMACION ACADEMICA
Bachiller con curso de ofimatica-Profesional en Contabilidad, Administracion Empresas o afines, Profesional 
del Derecho.

PROCESO CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

OBJETIVO

Dar apoyo en tas labores administrativas que se surten en el proceso de control intemo disciplinario del Hospital 
Universitario San Jos6 de Popay5n E.S.E.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDADESPERADA

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operatives, Mapa de riesgos, 5S, 
est£ndares de acreditacibn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de las actividades 
de definidas para el proceso.

Apoyar en la elaboration de informes que 
se le requieran

100% de cumplimiento de los infonmes 
requeridos

Informes que sean requeridos

Participar activamente del plan de 
capacitacidn institucional

Asistencia a capacitaciones 
programadas

Asistencia al 100% de las 
capacitaciones programadas

Apoyar en la implementation y 
actualization de los procedimientos del 
proceso

Procedimientos,
politicas

100% de los documentos 
implementados y actuaiizados

manuales,

Revisar los infonmes con base a los 
requerimientos de los contratos, 
manuales, resolution interna, y a los 
soportes registrados

100% infomnes 
entregados

generados y
Informes realizados y reportados

Realizar actividades de seguimiento 
acorde a las necesidades y la 
planificaciOn de actividades del Orea

100% de Actas o infonmes de 
seguimiento requeridosActas o informes de seguimiento

Solicitar los soportes necesarios para la 
conduction de procesos

Information de procesos 100% de procesos requeridos

100% del archive organizado de 
acuerdo a las tablas de retention 
documental, con los expedientes 
debidamente numerados y foliados.

Apoyar en el manejo, organizaciOn y 
control del archivo de la oficina.

Archive de la oficina en perfecto 
orden y control.

Apoyar en la reception, revision y trOmite 
de los documentos relacionados con la 
Oficina.

100% de los documentos debidamente 
recepcionados, tramitados y 
registrados

Documentos registrados y 
tramitados.

Correspondencia de la oficina enApoyar en el manejo, organizaciOn y 100% organizado el archivo de la

fneas de atenciOn: 8234508 ext.
ficina de atenciOn al usuario: 3206651134

DirecciOn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popay^n - Cauca 
.Email: gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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control de la correspondencia de la 
oficina, segun la normatividad de Archivo.

perfecto control y orden, segun 
Ley de Archivo.

correspondencia de la oficina

Analizar la informacibn estrat£gica de la 
institucidn y socializarla en los espacios 
determinados para tal fin.

100% informes .elaborados y 
socializados de la informacidn 
estrategica institucional

Presentacidn de informes

Elaborar informes solicitados 100% informes generados y 
entregadosInformes realizados y reportados

Requerimientos de los clientes 
intemos y extemos debidamente 
atendidos.

Atender permanentemente al publico. 0% de quejas por indebida atencidn.

Las demds que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
drea de desempeho.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberdn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn, 
con el dnimo de que el contratista sea iddneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacidn a la autonomia de la organizacidn: •
Profesional: Derecho
Auxiliar Administrative: Bachiller con curso en ofimdtica

PROCESO GESTION FINANCIERA

COSTOSSUBPROCESO

OBJETIVO

Realizar las actividades de apoyo establecidas para el buen funcionamiento del subproceso de costos.
CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Calcular el costo de la mano de obra por 
cada cargo y por cada centra de costos 
congruente con el resultado del gasto de 
servicios personales.

100% del costeo realizado.Costeo de mano de obra

Calcular el costo de la mano de obra por 
cada actividad contratada, con los diferentes 
sindicatos para las dreas operativas y de 
apoyo a la gestidn.

100% del costeo realizado.Costeo de mano de obra

Distribuir el costo de los materiales directos e 
indirectos que se utilizan en la produccidn de 
un servicio por cada centra de costos.

100% del costeo realizado.Costeo de materiales

Calcular y distribuir de manera racional todos
los gastos generales (costos indirectos) de Costeo de costos indirect© de servicios o
acuerdo con las bases de asignacidn gastos generales
establecidas.

100% del costeo realizado.

Determinar el costo total de los centres de
costos operativos, como tambten distribuir Informe de rentabilidad por centre de 
costo administrative de la institucidn y costos 
establecer su rentabilidad.

100% de la informacibn 
requerida para la elaboracibn 
de un informe veraz.

*/
Uncas de atcncibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atcncibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:-gerencia@hosDitalsaniose.gov.co s
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Calcular ei costo de los productos o servicios 
que se generan en el Hospital con el
propdsito de compararlos con las tarifas y Informe de costeo por procesos 
tomar las decisiones gerenciales y 
administrativas pertinentes.

100% de la information 
requerida para la elaboration 
de un informe veraz.

Registrar los reportes de pago de servicios 
publicos, consume de kilos por ropa lavada, 
raciones producidas, papelerla suministrada, 
kilos de residues hospitalarios, metros 
aseados y Oreas vigiladas al igual que las 
rutinas de mantenimiento de infraestructura y 
equipos biomOdicos.

Registro de control de reportes de pago 100% de reportes registrados.

100% de los soportes 
archivados y cumpliendo con 
las disposiciones que regulan 
la actividad.

Soportes archivados conforms a la 
nonmatividad vigente.Ordenar y archivar los soportes.

Generar los informes de costos y de 
rentabilidad incluida la distribution de los 
gastos administrativos.

100% de la information 
requerida para la elaboration 
de un informs veraz.

Informe de costos mensual.

100% de la informaciOn 
requerida para la elaboration 
de un informs veraz.

Auditoria y seguimiento a los ingresos Informs de ingresos trimestra! y cuando 
generados en el hospital. se requiera.

FORMACI6N: Los afiliados del sindicato deberOn contar con unos estudios mlnimo como se relations a continuaciOn,
con el dnimo de que el contratista sea idOneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violation a la autonomia de la organization: ______________________________________________________
TOcnico en Oreas administrativas, econOmicas y contables y/o afines, profesional en ciencias contables, econOmicas o 
administrativas y/o Afines.  

GESTlON DE LA INFORMACI6N Y COMUNICACiONESPROCESO

ESTADlSTICASUBPROCESO

OBJETIVO

Realizar las actividades para garantizar el buen manejo del archivo, custodia y conservation de las historias clmicas que 
reposan en los archives del Hospital Universitario San Jos6 de PopayOn E.S.E., y la atenciOn al Clients Intemo y 
Externo, de acuerdo a lo exigido en las disposiciones legales vigentes.

ACTIVIDADES A CONTRATAR CALIDAD ESPERADAPRODUCTO

Apoyar al ComitO de Historias Clfntcas 
en la elaboration de las Actas de las 
Sesiones del ComitO para revision por 
parte del Secretario del ComitO.

Borrador de Actas de ComitO de 
Historias Cltnicas elaborado

100% de las Sesiones del ComitO 
de Historias Clinicas con borrador 
de Acta elaborado.

100% de las solicitudes de 
suministro de Antecedentes para 
el Registro Civil de las 
Defunciones y de los Nacidos 
Vivos tramitadas.

Realizar trOmite ante la Secretaria 
Municipal de Saiud para el suministro de 
Antecedentes para el Registro Civil de 
las Defunciones y de los Nacidos Vivos.

Solicitudes de suministro de 
Antecedentes para el Registro Civil de 
las Defunciones y de los Nacidos Vivos 
tramitadas.

Realizar en dias y horas habiles el 
Registro Civil de los Reti£n Nacidos 
cuyo parto fue atendido en el Hospital

100% de los Recten Nacidos en 
el Hospital con Registro Civil 
diligenciado

Reci6n Nacidos cuyo parto fue 
atendido en el Hospital con Registro 
Civil diligenciado

100% de los Registros Civiles de 
Reci6n Nacidos en e! Hospital 
tramitados ante la Registradurla 
National de Estado Civil

Tramitar ante la Registradurfa National 
de Estado Civil los Registros Civiles 
diligenciados 
correspondiente a Retina Nacidos cuyo 
parto fde atendido en la Institucidn.

Registros Civiles en linea de Recidn 
Nacidos en el Hospital tramitados ante 
la Registraduria National de Estado 
Civil

el Hospitalen

Lmeas de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencidn al usuario: 3206651134

Direccidn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
-Email:-gerencia@hosnitalsaniose.gov.co dawww.HosDitalsaniose .co
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Recibir, revisar y tramitar las solicitudes 
de acceso a copia de historia clinica 
realizadas por Usuarios o Terceros, 
Autpridades Judiciales y Entidades de 
Vigiiancia y Control de Sistema.

Oficio de respuesta proyectado para 
revisidn y firma del Coordinador del 
Area de Estadistica y la Abogada 
Bioeticista.

100% de requerimientos con 
oficio de respuesta proyectado.

Revisidn de la informacion y elaboracion 
de certificaciones de hospitalizacidn a 
solicitud de Usuarios o Terceros, 
incluyendo Autoridades Judiciales y 
Entidades de Vigiiancia y Control de 
Sistema.

Certificacion proyectada para revision y 
firma del Coordinador del Area de 
Estadistica.

100% de requerimientos de 
certificacidn, con respuesta 
proyectada.

Informacion ingresada al Sistema de 
Informacion Institucional y al RUAF.

100% de la informacion a su 
cargo ingresada al Sistema de 
Informacion Institucional y al 
RUAF (Registro Unico de 
Afiliados).

Participar activamente en el ingreso de 
informacion al Sistema de Informacion 
Institucional 
(Hemoclasificacion de Recien Nacidos).

al RUAFy

Brindar apoyo en la elaboracion y envio 
de los Informes de ambulancia de 
Usuarios del Hospital a las IPS 
remitentes

100% de formatos anexados al 
sistemaInformacidn ingresada al sistema DGH

100% de los informes que le ban 
sido asignados, y requeridos por 
los clientes internes y organismos 
de vigiiancia y control, 
debidamente elaborados y 
actualizados.

Brindar apoyo en la elaboracion y 
actualizacion. de los informes de 
produccidn requeridos por clientes 
internes y organismos de vigiiancia y 
control del Sistema.

Informes elaborados y actualizados.

100% de los diagnosticos del 
Sen/icio de Consulta Externa no 
ingresados al Sistema, digitados 
correctamente.

Digitar los diagnosticos no ingresados al 
Sistema, de los pacientes atendidos en el 
Servicio de Consulta Externa 
Especializada

Diagndsticos digitados

100% de los informes asignados, 
debidamente elaborados.

Informes solicitados elaborados.Brindar apoyo en la elaboracion de los 
informes requeridos al Hospital.

Diligenciar el Anexo Tecnico definido por 
el Ministerio de Salud relacionado con el 
reporte para el registro de los pacientes 
con Cancer (Resolucion 0247 de 2014)

100% de las historias clinicas que 
le ban sido asignadas, con Anexo 
T6cnico diligenciado.

Anexo Tecnico diligenciado

Diligenciar el Anexo Tecnico definido por 
el Ministerio de Salud relacionado con el 
reporte de informacion de pacientes 
diagnosticados con hemofilia y otras 
coagulopatias asociadas a deficit de 
factores de coagulacion. (Resolucidn 
0123 de 2015)

100% de las historias clinicas que 
le ban sido asignadas, con Anexo 
Tecnico diligenciado.

Anexo Tecnico diligenciado

Revisar la informacion referente a los 
diagndsticos de ingreso y de egreso, en 
relacion con patologias como Artritis 
Reumatoide,
Coagulopatias y VIH, y en concordancias 
con la Decima Revision

Internacional

100% de diagnosticos relacionado 
con Artritis Reumatoide, Cencer, 
Hemofilia, Coagulopatias y VIH, 
revisados en concordancia con 
CIE10.

Revisidn de diagnosticos relacionados 
con Artritis Reumatoide, Cancer, 
Hemofilia, Coagulopatias y VIH 
realizada en concordancia con CIE10.

Hemofilia,Cancer,

de la
deClasificacion 

Enfermedades CIE10

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
Planes Operativos, Mapa de Riesgos, 
5S, Est£ndares de Acreditacidn.

100% de cumplimiento de las 
actividades definidas para el 
proceso.

Cumplimiento de las actividades de 
definidas para el proceso.

Lineas de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencion al usuario: 3206651134

Direction: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca
Email: »gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co

mailto:gerencia@hospitalsaniose.gov.co
http://www.Hospitalsaniose.gov.co


HOSPITAL FO-ARH-01
UKlVCHSilAHIO
SAN JOS€

GERENCIA
Can^ton^a y ua(n ^uuui ‘u uda Versibn: 04

Pbgina 25 de 76NIT. 891.580.002-5

Participar activamente del Plan de 
Capacitacidn asignado al proceso.

Asistencia
programadas

capacitaciones 100% de asistencia a las 
capacitaciones programadas

a

Apoyar en la verificacibn del registro de 
los datos de identificacibn de los 
pacientes correspondientes a los 
ingresos recibidos en el Area de 
Estadfstica.

Censo diario de pacientes 
hospitalizados realizado y entregado.

100% de los datos de 
identificacibn verificados.

Apoyar en la verificacibn del estado de 
egreso de los Usuarios del Hospital.

Estado de egreso verificado e 
informado en la historia clfnica.

100% de los datos de egreso 
verificados e informados.

Recolectar las carpetas de historia clfnica 
en todas y cada una de las salas de

urgencias,
correspondientes a los pacientes que 
egresan de los diferentes servicios, para 
su traslado at brea de estadfstica.

100% de las historias clinicas 
disponibies en los servicios de 
intemacibn y urgencias, por egreso 
del paciente, recolectadas y 
trasladadas al Area de Estadistica.

Historias clinicas recolectadas y 
trasladadas al Area de Estadistica 
debidamente organizadas, foliadas y 
archivadas.

Intemacibn y

Historias
entregadas y trasladadas al brea de 
estadistica debidamente organizadas, 
foliadas y archivadas

clfnica recolectadasRecolectar, entregar y recibir las historias 
clinicas para el proceso de auditoria 
clinica y consults externa

100% de las de las historias 
clinicas disponibies en auditoria 
clinica y consulta externa

100% de historias clinicas 
recepcionadas y/o entregadas, con 
plena adherencia a los 
procedimientos definidos por el 
Hospital.

Recepcionar las historias clinicas 
trasladas al Area de Estadistica y 
entregar a los Servicios Asistenciales las 
historias clinicas solicitadas.

Historias clinicas recepcionadas y/o 
entregadas en concordancia con los 
procedimientos definidos por el 
Hospital.

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desemperio.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

FORMAClON: Los afiliados de! sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desemperiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachiller con curso de ofimbtica

GESTI6N DE FACTURACI6N YAUDITORIA DE 
CUENTAS

PROCESO

FACTURACt6N Y AUDITORIA DE CUENTAS 
M^DICAS

SUBPROCESO

OBJETIVO

Registrar y valorizar todos los servicios prestados a los usuarios del Hospital en los diferentes centres de produccibn, 
con el fin de garantizar la sostenibilidad financiera de la institucibn.

. ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Brindar informacibn adecuada, amable y 
respetuosa a cada usuario concemiente 
a facturacibn de servicios de salud en el 
Hospital.

Informacibn entregada a 
cada usuario

100% de usuarios atendidos e informados por el 
brea de facturacibn

Solicitud de documento de identidad, 
formularies de afitiacibn o reporte de 
accidente laboral cuando aplique para 
Validar y verificar afiliacibn de usuarios 
ante las diferentes ERP (Empresa 
Responsable del Pago)

Documentos 
Validacibn de derechos 

confirmacibn 
entidad responsable del 
pago de servicios ante 
las pbginas web de la

de

100% de usuarios atendidos con documentos 
solicitados que respalden la prestacibn de los 
servicios.

dey

Lmeas de atencibn: 8234508 ext. 101 (-{5^ 
Oficina dc atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popaybn - Cauca 
rEmail: -gerencta@hospuaisaniose.gov.co
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ERP, DNP y Adres 
(fosyga) escaneados y 
cargados en DGH.

. 4

Usuario creado en DGH 
informacion

100% de usuarios creados y actualizados sus 
dates por urgencias y ambulatories.Crear o actualizar dates del usuario que 

ingresa urgencias o ambulatoriamente con
suministrada

100% de ingresos realizados en DGH por todos 
los pacientes atendidos

Ingreso 
realizado por cada 
usuario de urgencias y 
ambulatories

DGHen
Crear ingreso en DGH con los datos de 
usuario y entidad responsable del pago

100% de las autorizaciones tramitadas
(El proceso de validacion de esta informacion es
pre radicacidn y pos
Radicacion .tiene dos fases de evaluacidn)

Tramitar todas las autorizaciones ante 
las diferentes entidades responsables 
del pago (EPS Contributivas, 
Subsidiadas, Regimen Especial, 
Vinculados, SOAT, ARL, polizas de 
seguros y Medicina prepagada, etc. ) 
necesarias por cada paciente ingresado 
por urgencias

Autorizacidn tramitada y 
generada por parte de la 
ERP de todos servicios 
prestados en el Hospital 
San Jose de Popayan 
desde la atencidn de 
urgencias hasta el 
egreso del paciente. 
Escaneadas y cargadas 
en DGH

100% de egresos realizados en DGH por 
paciente

Generar registro de 
egreso en DGH 
hospitalario cada vez 
que se de alta a un 
paciente

yRealizar el egreso hospitalario y 
administrative del paciente

100% de los valores recaudados con su 
respective recibo de caja. Para copagos en el 
caso de dificuitad en el pago deber£ tramitar 
ficha de pago compartido con el visto bueno de 
cartera para horario hdbil en no h£bil con el visto 
bueno de la oficina de facturacion.

Recibo de caja por ei 
copago, 
moderadora o particular 
que se preste en el 
hospital o ficha de pago 
compartido escaneado y 
cargo en DGH

cuotaRecaudar los dineros canceiados por los 
usuarios por copagos, cuotas 
moderadora, cuotas de recuperacion y/o 
particulares

100% de prefacturas y facturas a auditoria a las 
24 horas del egreso

Prefacturas y facturas 
entregadas a auditoria 
de cuentas a las 24 
horas del egreso.

Entregar prefacturas y facturas a 
auditoria de cuentas a las 24 horas 
siguientes

100% de los servicios prestados por el Hospital 
debidamente facturados previa auditoria de 
cuentas.

Cargue de los servicios 
prestados por el hospital 
de acuerdo al aval y 
revision previa de 
auditoria de cuentas 
medicos.

Realizar Facturacion y cargue en DGH 
de los servicios prestados por el Hospital Las cuentas hasta $1 

millon no tienen 
auditoria y seran 
realizadas en 
totalidad porfacturacidn, 
se deberSn cobrar todos 
los servicios prestados.

su

100% de las Facturas de venta con soportes y 
autorizacidn.

Facturas de venta con 
soportes acorde al 
anexo tecnico No. 5 de 
la Resolucion 3047 de 
2008,
administrativos

Liquidar, cerrar, soportar y consolidar la 
factura de venta, diligenciar anexos 
administrativos. anexos

>
rLi'neas de atencidn: 8234508 ext. 101 

Oficina de atencidn al usuario: 3206651134
Direccion: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 

^.-.Email; -gerencia@hospitalsaniose.gov.co
r ” www.HosDitalsaniose.gov.co
>
L... urT

mailto:gerencia@hospitalsaniose.gov.co
http://www.HosDitalsaniose.gov.co


1

1 HOSPITAL
UNIVtMl>ltAHIQ
SAN JOS€

FO-ARH-01

GERENCIA
Ctn^lcuiZii \j. m&n ^uua -u wia. Version: 04

Regina 27 de 76NIT. 891.580.002-5

completes.

Realizar ingresos y/o factura de venta 
para servicios ambulatories

Ingreso ambulatorio y/o 
factura de venta 
elaborada

100% de ssrvicios ambulatorios facturados

Verificar autorizacidn ambulatoria vigente 
para prestacibn de servicios

Autorizacibn vigente 
recibida con copia de 
documento y orden 
medica con solicitud del 
servicio

100% d(. servicios ambulatorios
autorizacibit vigente excepto para contratacibn 
por PGP que no requiere autorizacibn sino 
validacibn (!•.} derechos

con

Verificacibn y validacibn de cbdigos de 
servicios autorizados ambulatorios

Cbdigos de servicios 
ambulatorios verificados 
y validados

100% de cbc'igos de servicios validados

Recibo de caja por los 
valores recaudados; 
para particulares es 
factura de venta y recibo 
de caja at paciente

Cobro de copagos, cuotas moderadoras, 
cuotas de recuperacibn, pago particular 
por servicios ambulatorios

100% de Ioj copagos, cuotas moderadoras, 
cuotas de recuperacibn y particulares cobrados 
ambulatorios

Boletln de tesorerfa con 
recibos de caja
realizados y dinero 
entregado

Entregar relacibn y dineros recaudos a 
tesoreria

100% de recibo de caja y dinero entregado a 
tesoreria

Todas las facturas 
elaboradas entregadas 
a radicacibn

Entregar todas las facturas elaboradas y 
soportadas a la oficina de radicacibn 100% de las facturas entregadas y radicadas

Todas las facturas 
entregadas a auditoria 
externa de las entidades 
que presente esta 
modalidad de auditoria

Entregar y relacionar facturas a auditoria 
externa

100% de facturas entregadas que requieran de 
auditoria externa

Radicacibn de cuentas de cobro y 
facturas para las ERP en los plazos 
asignados

100% de las cuentas de cobro y facturas de la 
atencibn radicadas a las ERP con el sello de 
recibido

Cuentas de cobro y 
factura radicadas

Generar y validar RIPS ante las 
diferentes ERP

Rips validados ante la 
ERP 100% de cuentas radicadas con RIPS validados

Entrega de facturas y 
relacibn con el sello de 
la ERP a cartera

Entregar recibidos de facturacibn 
radicada a las ERP

100% de facturas entregadas a cartera con 
recibido de ERP

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios mfnimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempefiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachiller con curso de ofimbtica

OBJETIVO

Apoyar a todos los procesos de gestibn financtera mediante la realizacibn de auditoria de cuentas y conciliacibn de las
objeciones

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA
Realizar censo de fuelles y distribucibn 
diaria de tarjetas en los diferentes 
servicios hospitalarios, envio de anexos 
y solicitud de autorizaciones a las 
diferentes ERP. 

Censo de fuelles y tarjetas
distribuidas en los diferentes servicios 
hospitalarios, anexos y solicitud de 
autorizaciones enviados a
diferentes ERP.

100% de fuelles censados y tarjetas 
distribuidas en los diferentes 

hospitalarios, 
autorizaciones de los servicios de 
salud prestados.

servicios
las

Registrar en DGH la devolucibn de 
la factura, dar trbmite de aceptacibn 
o no, generando respuesta.

Registrar en DGH la devolucibn de la 
factura, dar trbmite de aceptacibn o 
no, generando respuesta.

Dar trbmite a las devoluciones 
realizadas por las ERP

100% de facturas devueltasRealizar facturas de venta por concepto Realizar o refacturar servicios que

fneas de atencibn: 8234508 ext. 101 
ficina de atencibn a! usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
rEmail:- gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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de devolucldn fueron aceptadps como devolucidn 
total y que deben cobrarse de nuevo 
a otra entidad o a la misma.

elaboradas nuevamente a otra 
entidad o la misma

Realizar factura de venta por conceptos 
de ingresos no operacionales

100% de servicios no operaciones 
facturados en el mesFactura elaborada

Participar activamente en las 
actividades definidas institucionalmente 
tales como planes operativos, Mapa de 
riesgos, 5S, estendares de acreditacidn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

100% de cumplimiento de la meta 
de los indicadores planteados para 
el proceso

Participar activamente en la 
construccidn de indicadores definidos 
para el proceso radicacidn.

Indicadores generados

capacitaciones Asistencia al 100% de las 
capacitaciones programadas

Participar activamente del plan de 
capacitacibn institucional

Asistencia
programadas

a

100% Informes entregados en el 
drea administrativa y financiera 
(facturacibn y auditoria), POD, PGIR 
y glosa interna reportada a 
supervisibn y control

Apoyo en la realizacibn de informes 
(facturacibn), POD, PGIR y seguimiento 
al procedimiento de facturacibn.

Informes realizados (facturacibn), 
POD, PGIR.

Recepcibn y documentacibn y 
proyeccibn de oficios solicitados, 
cotizaciones realizadas, realizacibn 
de informe mensual y causacibn de 
los ingresos no operacionales en 
fisico y sistema DGH

100% Recepcibn documentos 
radicados y oficios proyectados, 
cotizaciones entregadas e informes 
de ingresos no operacionales 
entregados

Apoyar el proceso de recepcibn de 
documentos y proyeccibn de oficios en 
la oficina del brea de facturacibn 
Realizar cotizaciones de servicios de 
salud ofertados y seguimiento de 
ingresos operacionales
Las dembs actividades que le sean 
astgnadas por cambios en la 
normatividad aplicable o cambios al 
interior del proceso o de la institucibn 
que requieran de algun ajuste.

Comunicado escrito

Nota 1 : la entrega de prefacturas y facturas a auditoria es de 24 horas hbbiles
Nota 2: la elaboracibn de facturas es de 24 horas hbbiles________________________________________________
FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desemperiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachillercon curso de ofimbtica
Profesional en ciencias de la salud, contables, econbmicas o administrativas con especializacibn en auditoria de cuentas
medicas 

gesti6n ambientalPROCESO

OBJETIVO
Minimizar el impacto ambiental generado por las diferentes actividades realizadas en el Hospital Universitario San Josb de
Popaybn -ESE v contribuir a un ambiente sano para los trabaiadores y la comunidad.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR
Realizar la elaboracibn de informes para los 
entes de control externo

Informes para los entes de 
control

100%

90%Asistencia a capacitaciones 
programadas

Participar activamente del plan de capacitacibn 
institucional

Realizar el diagnbstico situacional ambiental y 
sanitario relacionado con el manejo de 
residuos hospitalarios y similares.

100%Diagnbstico de situacibn 
ambiental y sanitario del Hospital

Elaborar, ajustar y ejecutar el plan de gestibn 
integral de residuos hospitalarios y similares.

80%PGIRHS

Elaborar, ejecutar y evaluar los planes de 
Gestibn Ambiental.

100%Plan de Gestibn Ambiental

Auditorias del plan de gestibn 
ambiental

Realizar auditorias del Plan de gestibn 
integral de Residuos hospitalarios

100%

Apoyar la elaboracibn de estudios de 
necesidad para la contratacibn de los servicios 
que requiera el Hospital en materia de Gestibn

100%Estudios previos

Lineas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
rEmail:-aerencia@hospitalsaniosc.gov.co
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Ambiental

Realizar el proceso de evaluacidn tecnica de 
las solicitudes simples o formales que est6n 
relacionadas con el direa de Gestibn Ambiental

Evaluacidn tbcnica 100%

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como planes 
operativos, Mapa de riesgos, 5S, estbndares 
de acreditacibn.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso. 100%

Apoyar en la elaboracibn de informes para ios
entes de control extemo informes para Ios entes de 

control 80%

Apoyar en la elaboracibn del Plan de Gestibn 
Ambiental. Plan de Gestibn Ambiental 100%

Auditorias del plan de gestibn 
ambientalApoyar en la realizacibn de auditorias 100%

Informes de 
realizados

supervisibn
100%Elaborar informes de supervisibn

Planteamiento oportuno de la 
necesidad y gestiones 
adelantadas para satisfaccibn de 
la misma

Apoyar en la Elaboracibn de Ios estudios de 
necesidad del brea y las dembs actividades 
que se requieran para satisfacer las mismas.

100%

Realizar evaluacibn tbcnica de las solicitudes 
simples o formales que estbn relacionadas con 
si brea de Gestibn Ambiental 

Evaluacibn tbcnica 100%

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el brea 
de desempeno.

Listas de Chequeo. 100%

FORMACION: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacibn a la autonomia de la orqanizacibn:
Profesional en Inqenieria Ambiental Administracibn del Medio Ambiente v recursos naturales o relacionados.
Tbcnico en Ingenieria Ambiental Administracibn del Medio Ambiente y recursos naturales o relacionados

GESTI6N DE LA INFORMACI6N V COMUNICACIONESPROCESO

GESTlON DOCUMENTALSUBPROCESO

OBJETIVO

Coordinar y apoyar en la realizacibn de las diferentes actividades requeridas para el manejo de archivo y administracibn 
de registros electrbnicos: la Elaboracibn de un programa de gestibn documental, para estandarizar la informacibn que se 
genera y se recibe, organizacibn, almacenamiento, conservacibn, consulta y disposicibn final de Ios documentos del 
Hospital Universitario San Josb de Popaybn, E.S.E. de acuerdo a lo establecido en la Ley.

ACTIVIDADES A CONTRATAR CALIDAD ESPERADAPRODUCT©

Contribuir en la elaboracibn del plan de 
accibn de la dependencia, anafizando la 
situacibn y las necesidades de organizacibn 
y de gestibn de la documentacibn de 
acuerdo a la normatividad vigente.

Plan de accibn elaborado. 100% de elaboracibn de plan de accibn 
de la dependencia.

Disefiar y actualizar las tablas de retencibn 
documental, tablas de vatoracibn 
documental, con base en las actualizaciones 
de Ios manuales de funciones, procesos y 
procedimientos y el organigrams 
institucional.

Tablas de retencibn documental 
y tablas de valoracibn 
documental, debidamente 
disenadas.

100% Elaboracibn y aplicacibn de 
tablas de retencibn documental y tablas 
de valoracibn documental.

ijlmeas de atencibn: 8234508 ext. 101 
lOficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
rEmail: -eerencia@.hosDitalsaniose.gov.co
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Programa de gestidn 
Documental (PGD).

Disenar y ejecutar el programa de gestidn 
documental (PGD) mediante sistemas 
automatizados de registro.

100% Implementacibn del Programa de 
gestidn Documental PGD

Disenar y ejecutar el Plan Institucional de 
Archivo (PINAR)

Plan Institucional de Archivo 
(PINAR)

100% de implementacidn en el Plan 
Institucional de Archivo.

Disefiar los procedimientos, instructivos, 
protocolos y manuales relacionados con la 
gestidn documental.

100% de la implementacidn y 
actualizacidn de los procedimientos, 
instructivos, protocolos y Manuales.

Procedimientos del Subproceso

Liderar el proceso de archivo y 
correspondencia a travds de un plan de 
trabajo anual.

Plan de trabajo para 
verificacidn del cumplimiento de 
las acUvidades asignadas.

100% de ejecucidn del Plan de Trabajo.

Listas de Chequeo.
Informe de resultados.
Planes de mejoramiento 
enviados a la oficina de control 
intemo, segun se requiera.

Realizar seguimiento a la adherencia de los 
procedimientos, instructivos, protocolos y 
Manuales del personal a cargo y los 
procesos administrativos y asistenciales de 
la institucidn hospitalaria.

100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

Capacitar al personal de los diferentes 
servicios administrativos y asistenciales en 
el manejo de Gestidn Documental.

Informe de ejecucibn de 
capacitaciones.
Cronograma de capacitaciones.

100% de capacitaciones programadas 
y realizadas.

100% de participacibn activa en el 
comitb de archivo institucional.

Participar activamente y liderar el comitb de 
archivo institucional.

Actas de las reuniones del 
Comitb de Archivo Institucional.

Archivo central organizado de 
acuerdo a las tablas de 
retencibn y al manual de 
archivo y correspondencia del 
Hospital.

Liderar el proceso de custodia, 
administracibn e intervencibn el archivo 
central del Hospital.

100% del archivo central del Hospital 
organizado, controlado y custodiado.

intemos y 
recepcionados,

Documentos 
extemos 
radicados y entregados. 
Planillas de correspondencias 

con sus respectivas firmas, 
fecha y hora de recibo.

Realizar seguimiento a los procesos que se 
realizan en la ventanilla unica de 
correspondencia.

100% de seguimiento a (os procesos de 
la ventanilla unica

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso. 
Cronograma de actividades. 
Informe de ejecucibn de 
actividades.

Participar y apoyar activamente en las 
actividades definidas institucionatmente tales 
como planes operatives, Mapa de riesgos, 
5S, estbndares de acreditacibn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales

100% de diligenciamiento de la ficha de 
los indicadores planteados para el 
proceso.

Indicadores generados.
Informe de seguimiento a los 
indicadores.

Participar y apoyar activamente en la 
construccibn y seguimiento de indicadores 
defintdos para el proceso.

100% de cumplimiento de los informes 
requeridos por los entes de control en 
la fecha solicitada.

Informes para los entes de 
control

Apoyar la elaboracibn de informes para los 
entes de control extemo.

Programa de gestibn 
Documental (PGD) y 
Plan Institucional de Archivo 
(PINAR)

Apoyar la ejecucibn del programa de gestibn 
documental (PGD) y el Plan Institucional de 
Archivo (PINAR) mediante sistemas 
automatizados de registro.

100% de ejecucibn del Programa de 
gestibn Documental PGD y 
Plan Institucional de Archivo.

100% de registros de listas de chequeo 
y resultados

Listas de chequeo e informe de 
resultados

Apoyar la verificacibn de listas de chequeo 
del proceso

Lineas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atcncibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popayan - Cauca 
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Apoyar al proceso que se realiza en la 
ventanilla unica de conrespondencia

Atenci6n de ventanilla unica de 
correspondencia 100% de atencidn de la ventanilla unica

Archive central organizado de 
acuerdo a las tablas de 
retencibn y al manual de 
archive y correspondencia del 
Hospital.

Apoyar el proceso de custodia, 
administracibn e intervencibn del archive 
central del Hospital.

100% del archive central del Hospital 
organizado, controlado y custodiado.

Planteamiento oportuno de la 
necesidad 
adelantadas para satisfaccibn 
de la misma

Apoyar en la Elaboracibn de los estudios de 
necesidad del brea y las dembs actividades 
que se requieran para satisfacer las mismas.

gestiones 100% en oportunidad para establecer la 
necesidad del brea a su cargo.

y

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeho.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

Tablas de retencibn documental 
y tablas de valoracibn 

debidamente

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y 
controlar registros fisicos y electrbnicos con 
la oportunidad requerida.

100% Elaboracibn y aplicacibn de 
tablas de retencibn documental y tablas 
de valoracibn documental.documental,

disehadas.

Tablas de retencibn documental 
y tablas de valoracibn 
documental, debidamente 
disehadas.

Levantar y controlar los registros de carbcter 
tbenteo y dembs correspondientes a 
inventarios de tipo documental

100% Elaboracibn y aplicacibn de 
tablas de retencibn documental y tablas 
de valoracibn documental.

Efectuar labores de valoracibn documental y 
traslado de documentacibn para 
conservacibn y descarte

Plan Institucional de Archive 
(PiNAR)

100% de implementacibn en el Plan 
Institucional de Archivo.

Adelantar las actividades relacionadas con 
prbstamos de documentos y consulta de 
infonmacibn

100% de la implementacibn y 
actualizacibn de los procedimientos, 
instructivos, protocolos y Manuales.

Procedimientos del Subproceso

Cuidar los recursos fisicos y de infonmacibn 
que le sean asignados, buscando su 
adecuada administracibn ante posibles 
riesgos que los afecten

Lista de chequeo. 
Informe de actividades 100% de ejecucibn del Plan de Trabajo.

FORMAClbN: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn:

Bachiller acadbmico con formacibn en manejo documental.

PROCESO GESTION DE INFRAESTRUCTURA Y 
TECNOLOGIA

OBJETtVO

Contar con el respaldo de una gestibn tecnolbgica orientada a la efectividad y la seguridad del paciente frente a la 
atencibn de paciente, sensible a las necesidades de los usuartos y colaboradores

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCT© CALIDAD ESPERADA

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente teles como planes 
operatives, Mapa de Riesgos, 5S, estendares de 
acreditacibn

Cumplimiento de Actividades 
definidas para el proceso.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Apoyar informes para los entes de control 
extemos.

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los entes de 
control en la fecha solicitada.

Informes para los entes de 
control.

Participar activamente del plan de capacitacibn 
institucional. _____

Asistencia a capacitaciones 
proqramadas._______________

100% Asistencia a capacitaciones 
proqramadas.__________________

jfneasde atencibn: 8234508 ext. 101 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Emaih-igerencia@hospitalsaniose.gov.co
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Apoyar en la implementacion y actualizacion de 
los procedimientos del proceso.

Procedimientos,
politicas.

manuales, 100% de los documentos 
implementados y actualizados

Apoyar al area de almacen coh el proceso de 
baja de equipos: diligenciamiento de formato, 
recoleccidn de firmas, retiro de equipo biomedico 
y hoja de vida en los servicios y entrega de 
equipos a almacSn

Informes de baja de equipos 
biomedicos

100% de verificacibn de equipos 
para dar de baja

Informes de ingreso y salido de 
equipos biomedicos nuevos y a 
reparacion

100% de verificacion de equipos 
biomedicos nuevos y a reparacion

Realizar el ingreso y salida de equipos nuevos y 
a reparacion a los servicios: diligenciamiento de 
ingreso, prueba de funcionamiento, Recepcion 
documental previa comparacion contractual, 
Etiqueta como equipo en garantia y Entregar al 
personal asistencial encargado para elaboracibn 
de hoja de vida

Cronograma de mantenimiento 
preventive y corrective, 
inventarios de equipos 
biomedicos

100% de cumplimiento del 
cronograma preventive y correctivo

Apoyar al proceso de mantenimiento preventive y 
correctivo: Control de calibracion, rutinas de 
inspeccion, manuales y adquisicion de faltantes 
de equipos

100% de guias rdpidas de los 
equipos biombdicos

Elaboracibn y verificacion de Guias rbpidas 
faltantes para riesgo MB y IIA (especial)

Guias rapidas

Informe de los resultados 
arrojados previo la evaluacibn 
realizada 

100% de evaluacibn del estado de 
dotacibn hospitalaria

Evaluacibn del estado de la dotacibn hospitalaria 
segun cronograma

Actualizar hojas de vida de equipos biomedicos 
en componentes y accesorios para control de 
inventarios 

Hojas de vida actualizadas de 
los equipos biomedicos

100% de hojas de vida de los 
equipos biomedicos del hospital 
actualizadas
100% de cumplimiento del 
cronograma de capacitaciones

Actas de CapacitacibnAcompahamiento al personal que ejecuta 
mantenimiento preventive a equipos en garantia, 
comodato, convenio y arrendamiento por medio 
de capacitaciones

100% de verificacion de protocolos 
de mantenimiento y limpieza

Informe de seguimiento a los 
protocolos de mantenimiento y 
limpieza

Hacer seguimiento a los protocolos de 
mantenimiento y limpieza para equipos 
biomedicos 

100% de los informes de supervisibn
elaborados 

Informes de supervisibn y 
iiquidacibn de contratos

Ejercer vigilancia y control a los contratos 
asignados

100% disponibilidad al llamadoAsistencia al llamadoDisponibilidad total al llamado en fines de semana
100% de los verificados segun 
norma de habilitacibn vigente

Informes de habilitacibn por 
semestre

Programar y coordinar autoevaluaciones de 
habilitacibn estandares de dotacibn y 
mantenimiento

100% de los verificados segun 
norma de Acreditacibn vigente

Informes de Acreditacibn por 
semestre

Programar y coordinar autoevaluaciones de 
acreditacibn estbndares de Gerencia del 
Ambiente flsico y Gestibn de Tecnologia

100% de actividades cumplidas del 
PAMEC Gerencia del Ambiente 
fisico y Gestibn de Tecnologia

PAMEC Gerencia del Ambiente 
fisico y Gestibn de Tecnologia

Programas y coordinar el programa de Auditoria 
de mejoramiento de la calidad para los estbndares 
Gerencia del Ambiente fisico y Gestibn de 
Tecnologia

100% de los indicadores 
diligenciados

Resultados de indicadores del 
programa institucional de Tecno 
vigilancia

Seguimiento a los indicadores del programa 
institucional de Tecno vigilancia

100% de informes requeridosInformesElaboracibn de informes para entes de control e 
institucionales

Procesos, 
procedimientos, manuales, politicas 
actualizados

100% deprocedimientos,
politicas

Procesos,
manuales,
actualizados

Disenar, actualizar, socializar, hacer seguimiento y 
evaluar procesos y procedimientos de habilitacibn 
y acreditacibn referente a ambiente fisico y gestibn 
de tecnologia

100% de participacibn dentro de las 
rondas de seguridad

Resultados de las Rondas de 
Seguridad

Participar dentro de las Rondas de Seguridad 
referentes a gestibn de tecnologia

100% de capacitaciones realizadasActas de capacitacibnRealizar capacitacibn al personal asistencial de 
gestibn de tecnologia

Lineas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direction: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Email: gerencia@.hospitalsani ose. gov.co.-r 7
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Atenci6n de Auditorias extemas por parte de 
entidades control
tecnologfa y programa de tecno vigilancia

100% de informes de auditoriasActas de auditoria
referentes a gestidn de

Liderar, verrficar y evaluar el programa de tecno 
vigilancia

Programa de tecno vigilancia 100% del programa de tecno 
vigilancia

Hacer seguimiento y evaluation de la politica de 
Tecnologfa.

Informe de seguimiento ala 
potitica de gestidn de 
tecnologia

100% de seguimiento a la politica 
de gestidn de tecnologia

FORMACI6N: Los afiliados del.sindicato deber£n contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuation, 
con el Onimo de que el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violation a la autonomia de la organization:

Profesional en Ingenieria biomOdica

OBJETIVO

Brindar soporte administrative en el Orea de GestiOn de infraestructura y de la Tecnologia

Contestar y direccionar llamadas telefOnicas AtenciOn oportuna 100% AtenciOn oportuna

Reception, entrega y cierre de notas intemas en 
las herramientas de registro o control intemas 

del drea

Tablas de registro de ingreso y 
asignaciOn de notas intemas

100% Diligenciamiento y 
cierre de notas intemas 

acorde a las herramientas de 
control establecidas

Realizar actividades de archive de documentos, 
escOner y entrega de los mismos en las 

diferentes Oreas de la instituciOn cuando se 
requiera

Reportes, notas intemas organizadas 
en sus respectivos AZ

100% organization de 
archive documental

Controlar y realizar mensualmente segun 
necesidad pedido y recepciOn al Orea de 

aimacOn elementos de oficina

Elementos de trabajo en stock 100% cubrimiento de 
necesidades elementos de 

oficina

Control de
contratos/supervisiones/vencimientos/garantias.

Registro de control 100% cronograma de control 
de contratos asignados en el 
Orea/vencimientos/garantias.

Proyectar actas de liquidation de contratos y 
generar herramientas de control de seguimiento 

donde se pueda verificar su estado

ProyecciOn actas de liquidaciOn 100% de ProyecciOn actas de 
liquidaciOn de contratos 
asignados por el drea de 

gestiOn de infraestructura y 
de la tecnologia

Radicar facturaciOn en el Orea contable para ser 
causada de acuerdo a los contratos asignados 

en el Orea

RadicaciOn de facturaciOn para ser 
causada

100% de facturas de 
contratos radicadas en el 

Orea contable

OrganizaciOn de archives de gestiOn segun la 
normatividad vigente

Archives organizados 100% organizaciOn de 
archivo documental

Proyectar documentos solicitados por 
coordinadores de Orea, cuando se requiera

100% entrega oficios 
requeridos

Oficios proyectados

FORMAClbN: Los afiliados del sindicato deberOn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn, 
con el £nimo de que el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violation a la autonomia de la organizacidn:

Auxiliar Administrativo

OBJETIVO

Apoyar en la realization de las diferentes actividades requeridas para la inspection de los diferentes equipos mOdicos de 
la institution, control y entrega de los accesorios y/o repuestos necesarios para su buen funcionamiento.

Lineas de atenciOn: 8234508 ext. I0lr/^ 
Oficina de atenciOn al usuario: 3206651134

DirecciOn: Carrera 6 # 10N - 142 PopayOn - Cauca 
.Email: gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co
i
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Contribuir con e! levantamiento de la base de 
datos de referencias de accesorios y repuestos 
requeridos para el 6ptimo funcionamiento de los 
equipos medicos de prbpiedad institucional

Base de datos 100% Base de datos actualizada

Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar en 
registros fisicos y/o electrdnicos el ingreso y la 
entrega de accesorios y o repuestos

Tablas de control de ingreso y 
salida

100% Tablas de control 
actualizadas

Levantar y controlar los registros del inventario de 
stock de accesorios y repuestos existente y los 
entregados diferenciando cada una de las dreas 
asistenciales

laventario flsico y magnGtico de 
repuestos y/o accesorios

100% Inventario actualizado

Reportar indicadores que permitan identificar el 
gasto por cada drea asistencial, detallando dafios 
por mal uso-perdida-desgaste por vida util.

Indicadores 100% indicadores

Realizar disponibilidad en dia de semana y en fin 
de semana de acuerdo a la programacibn del £rea 
y dar solucibn a las eventualidades presentadas, 
registrbndolas en la bitbcora.

Cubrimiento eventualidad e 
imprevistos de fin de semana

100% Atencibn a los imprevistos 
presentados

100% Bodega organizada y 
productos identificados

Mantener organizados los accesorios y/o 
repuestos dados de baja en la bodega 
previamente identificados

Bodega organizada y productos 
identificados

Rondas de inspeccibn de 
seguridad

100% de Equipos aseguradosAsegurar los equipos mbdicos a sus bases 
instaladas cuando los identifique sueltos o 
inseguros, en las rutinas de inspeccibn que realice 
en las breas asistenciales

Inventario accesorio y 
referencias en almacbn

100% inventario existenteIdentificar los repuestos y/o accesorios existentes 
en el brea de almacbn, con el bnimo de apoyar la 
mercancla existente cuando las breas 
asistenciales tengan la necesidad

100% reportes tbcnicos a 
satisfaccibn

Reportes tbcnicos a 
satisfaccibn

Apoyar en reparacibn tbcnica de equipos mbdicos 
y/o accesorios cuando se requiera

100% Reportes tbcnicos a 
satisfaccibn de equipos exclusivos

Reportes tbcnicos a 
satisfaccibn equipos exclusivos

Brindar soporte tbcnico telefbnico, cuando se 
presente dano en equipos mbdicos contratados 
por exclusividad, con el bnimo de regresario a su 
estado funcional

FORMACION: Los aftliados del sindicato deberbn contarcon unos estudios mlnimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violacibn a la autonomla de la organizacibn:

Tbcnico en mantenimiento de equipo mbdico

APOYO DIAGNOSTICOPROCESO
imAgenes diagnosticasSUBPROCESOS

OBJETIVO
Apoyar en la realizacibn de las diferentes actividades en el brea de imagenologla requeridas para la asignacibn de citas
de procedimientos radiolbgicos, pedidos ai almacbn de insumos para el brea y manejo del software institucional 
generando los informes requeridos por las dependencias de la institucibn.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Inmediatamente se recepciona la
agenda de cada uno de los 
especialistas (desde el dta 15 al 25 
del mes)se ingresan las agendas al 
software de DHG en el modulo de

100% de las agendas programadas 
en DGH con el dla y la hora de 
atencibn de cada especialista para el 
mes siguiente

Programar en DGH las agendas de los 
radiblogos

Lincas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134 ,

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
-Em ail:--gerencia@hospitalsaniosc.gov.co

www-HosDitalsaniosc.gov.co
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citas medicas

Realizar la asignacidn de las citas de los 
procedimientos segun protocolos de 
asignacidn de citas.
Verificar que los usuarios presenter! en su 
totalidad los documentos requeridos para 
la asignacion de cita:

Orden medica de la solicitud del 
procedimiento radioldgico a 
realizar
Orden de apoyo o apoyo o 
autorizacion de la EPS en 
original y vigente.
Presentacion del documento de 
identificacion
Documentos adicionales segun el 
procedimiento : para los 
procedimientos con medio de 
contraste debe presentar:
Copia de la historia clinica 
resultado de examen de creatina 
serica con vigencia no mayor a 
15 dias.

Crear al usuario Ambulatorio en el 
sistema DGH, ingres£ndolo en el 
modulo de citas medicas y se 
registra la informacion requerida.
Se revisa la disponibilidad de dias y 
radidlogo y se informa al usuario 
para asignar la cita.
Se explica al usuario que si desea 
cancelar su cita debe comunicarse a 
los telefonos de la institucidn dos 
dias antes de la fecha asignada o 
realizarlo de manera personal en el 
servicio de im£genes diagnbsticas.

Asignacion del 100% de las citas 
programadas por los radiologos.

Registrar en el aplicativo DGH la lista de 
usuarios que acuden a solicitar la cita y no 
se les asigna por falta de disponibilidad de 
las mismas. No accesibilidad de los 
pacientes que solicitan una cita.

Registro de la Demanda Insatisfecha 
en el modulo de DGH.

100% en el registro de la Demanda 
Insatisfecha en el modulo de DGH.

Consolidar mes a mes de la informacidn Informes consolidados mes a mes 
de las Citas Asignadas y Demanda 
Insatisfecha.

100% de los Informes consolidados 
mes a mes de las Citas Asignadas y 
Demanda Insatisfecha.

del aplicativo DGH los reportes 
estadisticos de Citas Asignadas y 
Demanda Insatisfecha
Dar apoyo y hacer seguimiento al proceso 
de soporte tecnico hardware y software 
acorde a las necesidades del drea.

Cronograma de necesidades de 
informacibn

100% de cumplimiento de 
actividades del cronograma de 
necesidades de informacibn

Suministrar informacion sobre los deberes 
y derechos a los usuarios atendidos.

Pacientes informados sobre sus 
deberes y derechos.

100% de los pacientes atendidos 
con citas asignadas.

Realizar el registro de los eventos 
-adversos, fallas e incidentes derivados de 
los procesos

Registro en el Modulo Digital de los 
Eventos adversos, fallas e incidentes 
derivados de los procesos que 
afecten la atencibm

100% de Reportes de los registros 
de eventos adversos, fallas e 
incidentes en el aplicativo designado 
para este procedimiento.

Asistir a las capacitaciones, reuniones 
programadas por el area y HUSJ.

100% de la asistencia a lasAsistencia a reuniones programadas 
por el area y hospital, soportadas 
mediante actas que reposan en la 
oficina de coordinacibn del servicio.

reuniones programadas por el 
hospital y el servicio.

Realizar el control de los insumos y 
medicamentos del brea segun inventario.

Se realizan los pedidos al almacbn y 
llevar el control de los insumos y 
medicamentos del brea segun 
inventario.

100% de los registros de las 
actividades de inventario, entrega y 
recibo de almacbn.

Participar en la atencibn a las auditonas 
externas que realicen al Hospital, 
relacionadas con su brea.

Para el 100% de las auditonasCada auditoria externa realizada se 
soporta con las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su 
competencia.

externas, a las cuales se citen se 
deberbn presentar las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su 
competencia.

Seguimiento, evaluacibn e informe 
mensual a las politicas 
institucionales de Seguridad del 
Paciente, calidad de la prestacibn 
del servicio.

Apoyo en el 100% a los 
seguimientos y evaluaciones de las 
politicas institucionales de Seguridad 
del Paciente, calidad de la 
prestacibn del servicio. 

Apoyo al seguimiento y evaluacibn de las 
politicas institucionales de seguridad y 
calidad en la prestacibn del servicio.

(A^ineas de atencibn: 8234508 ext. 101 r/5^
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca
.--Email: .gerencia@hospitalsaniose.gov.co
^ j ^ ** ^ www.Hospitalsaniose.gov.co
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Asistir a los comit6s a los que se 
encuentren invitados.y/o a los comites de 
los procesos que se realizan seguimiento.

Cada que sean invitados al comite 
en el lugar y hora requerida, 
presentado las tareas asignadas.

Asistir al 80% de los comites 
invitados y cumplir el 100% de las 
tareas.

V.
100% de seguimiento a la 
adherencia de ios procedimientos.

Las dentes que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
£rea de desempeno. ■

Listas de Chequeo

*
FORMACION: Los afiliados del sindicato debeten contarcon unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn, 
con el dnimo de que el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violation a la autonomia de la organization:
Bachiller con curso en ofintetica

OBJETIVO
Apoyar en la realization de las diferentes actividades en el Orea de imagenologia requeridas para en el manejo de los 

software institucionales y principalmente el programa de visualization de integenes, generando la InformaciOn y entrega 
 de resultados a los usuarios v los informes requeridos por las dependencias de la institution.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Cronograma de necesidades de 
Information

100% de cumplimiento de 
actividades del cronograma de 
necesidades de information

Dar apoyo y hacer seguimiento al proceso 
de soporte tecnico hardware y software 
acorde a las necesidades del Orea.

AplicaciOn del Procedimiento 
de contingencia de la information en 
un 100%

Brindar apoyo ante situaciones de failas 
en la red de dates, equipos y servidores 
del Hospital.

Procedimiento de contingencia de la 
information actualizado

100% de oportunidad en la 
obtenciOn de los indicadores 
definidos por el Orea.

Indicadores de gestiOn del Orea los 
tres primeros dias del mes.

Obtener mensualmente a travOs de ios 
sistemas de informaciOn, los indicadores 
de gestiOn definidos por el Orea para el 
anOlisis y reporte oportuno.

Reporte de informaciOn a entes de
vigilancia y control en un 100%

Plataforma tecnolOgica virtual 
actualizada.

Brindar apoyo al proceso de reporte de 
InformaciOn a entes de vigilancia y 
control. 

100% de los procedimientos
realizados entregados de acuerdo al 
objetivo del proceso y protocolos de 
realizaciOn.

Resultados de los procedimientos 
realizados entregados a los usuarios 
segun protocol© de identification y 
confidencialidad.

Realizar la entrega de resultados de los 
procedimientos segun protocolos de 
identification del paciente y 
confidencialidad.

100% de los estudios realizados
sean entregados al mOdico radiOlogo 
realizados para su interpretation.

Los estudios realizados fueron
entregados al ntedico radiOlogo para 
su interpretation.

Entregar a los mOdicos radiOlogos los 
estudios para su interpretation o lectura 
realizando identification correcta del 
paciente y del estudio.

100% de los pacientes que solicitan 
los resultados.

Pacientes informados sobre sus 
deberes y derechos.

Suministrar informaciOn sobre los deberes
y derechos.

100% en la oportunidad de envio y
recepciOn de integenes con sus 
correspondientes lecturas.

Procedimiento de telemedicina en
integenes diagnosticas funcionando.

Apoyar el procedimiento de envio y 
recepciOn de integenes con sus 
correspondientes lecturas en el momento 
que se implemente el procedimiento de 
telemedicina para integenes diagnOsticas.

100% de procedimientos
actualizados e implementados

Procedimientos actualizadosApoyo en la elaboration, actualization e 
implementaciOn de los procedimientos a
su cargo

Reporte de los registros de eventos
adversos, failas e incidentes en el 
aplicativo designado para este 
procedimiento.

Eventos adversos, failas e incidentes
derivados de los procesos que 
afecten la atenciOn se realizO segun 
procedimiento de registro de 
eventos.

Realizar el registro de los eventos 
adversos, failas e incidentes derivados de 
los procesos.

100% de la asistencia a las
reuniones programadas por el 
hospital y el servicio.

Asistencia a reuniones programadas
por el drea y hospital, soportadas 
mediante actas que reposan en la 
oficina de coordinacton del servicio.

Asistir a las capacitaciones, reuniones 
programadas por el 3rea y HUSJ.

100% de los registros de las
actividades de los reportes de 
resultados entregados.

Entrega de los reportes de 
resultados debidamente registrados. 
Libro de registro.

Realizar el registro de la entrega de los 
reporte de resultados.

Para el 100% de las auditoriasCada auditoria externa realizada se
soporta con las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su 
competencia.

Participar en la atencidn a las auditorias 
extemas que realicen al Hospital, 
relacionadas con su drea.

extemas, a las cuaies se citen se 
debeten presenter las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su

Lincas dc atencten: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencten al usuario: 3206651134

Direcci6n: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:- gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co
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competencia.
Apoyo al seguimiento y evatuaci6n de las 
politicas institucionales de seguridad y 
calidad en la prestacidn del servicio.

Seguimiento. evaluacidn e informe 
mensual a las politicas 
institucionales de Seguridad del 
Paciente, calidad de la prestacidn 
del servicio. 

Ihforme de seguimiento y evaluation 
de las politicas.

Asistir a los comitOs a los que se 
encuentren invitados y/o a los comitOs de 
los procesos que se realizan seguimiento.

Cada que sean invitados al comitO 
en el lugary hora requerida, 
presentado las tareas asignadas.

Asistir al 80% de los comitOs 
invitados y cumplir el 100% de las 
tareas.

Las dem£s que le sean asignadas por 
autoridad competente. de acuerdo con el 
Orea de desempeho.

Listas de Chequeo 100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberan contar con unos estudios minimo como oe relaciona a continuaciOn,
con el animo de que el contratista sea idOneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violation a la autonomia de la organization:  
Bachiller con curso en ofimatica

OBJETIVO
Apoyo en la realizaciOn de las diferentes actividades en el area de imagenologia requeridas para las trascripciones de las 
lecturas realizadas por los radiOlogos. manejo de los software institucionales generando los informes requeridos por las

dependencias de la instituciOn. 
ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Realizar la transcripciOn de los reportes
de resultados de los procedimientos 
segun protocolos de identification del 
paciente y confidencialidad.

Los resultados de los procedimientos 
realizados a los pacientes fueron 
transcritos segun protocolo de 
identification y confidencialidad

100% de la transcripciOn de los 
reportes
procedimientos realizados de 
acuerdo al objetivo del proceso y 
protocolos de realizaciOn.

de resultados

Realizar la transcripciOn de los reportes
de resultados en el aplicativo digital 
siguiendo protocolo de identification.

Los reportes de resultados en la 
plataforma digital segun protocolo de 
identificaciOn del paciente.

100% de los reportes de 
resultados de procedimientos 
transcritos en la plataforma 
digital siguiendo protocolo de 
identificaciOn del paciente.

Suministrar information sobre los deberes 
y derechos.

Los pacientes fueron informados sobre 
sus deberes y derechos.

100% de los pacientes que 
solicitan los resultados.

Entregar a los mOdicos radiOlogos los 
reportes de resultados transcritos para su 
revision y correction.

Los reportes de resultados transcritos 
fueron entregados al mOdico radiOlogo 
para su revision.

100% de los reportes de 
resultados transcritos sean 
entregados al mOdico radiOlogo 
realizados para su revision y 
correction. 

Realizar el registro de los eventos 
adversos, fallas e incidentes derivados de 
los procesos.

Eventos adversos, fallas e incidentes 
derivados de los procesos que afecten la 
atenciOn se realizO segun procedimiento 
de registro de eventos.

Reports de los registros de 
eventos adversos, fallas e 
incidentes en el aplicativo 
designado para este 
procedimiento.

Asistir a las capacitaciones, reuniones 
programadas por el Orea y HUSJ.

Asistencia a reuniones programadas por 
el Orea y hospital, soportadas mediante 
actas que reposan en la oficina de 
coordination del servicio.

100% de la asistencia a las 
reuniones programadas por el 
hospital y el servicio.

Participar en la atenciOn a las auditorias 
externas que realicen al Hospital, 
relacionadas con su Orea.

Cada auditoria externa realizada se 
soporta con las evidencias solicitadas, 
de acuerdo a su competencia.

Para el 100% de las auditorias 
extemas, a las cuales se citen se 
deberOn presentar las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su 
competencia.

Apoyar el procedimiento de envio y 
reception de im^genes con sus 
correspondientes lecturas en el momento 
que se implemente el procedimiento de 
telemedicina para imOgenes diaqnOsticas.

100% en la oportunidad de envio 
y reception de imOgenes con 
sus correspondientes lecturas.

Procedimiento de telemedicina en 
imOgenes diagnosticas funcionando.

Apoyo en la etaboraciOn, actualization e 
implementation de los procedimientos a

100% de procedimientos 
actualizados e implementados

Procedimientos actualizados

su cargo

de atenciOn: 8234508 ext. 101 
ficina de atenciOn al usuario: 3206651134 ,

DirecciOn: Carrera 6 # 10N - 142 PopayOn - Cauca 
Email:' gerencia@hospitaisaniose.pov.co

teas

“ www.Hospitalsaniose.gov.co
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\
Participar en la atencidn a las auditorfas
extemas que realicen al Hospital, 
retacionadas con su cirea.

Cada auditorfa externa realizada se 
soporta con las evidencias solicitadas, 
de acuerdo a su competencia.

Para el 100% de las auditorias
extemas, a las cuales se citen se 
deberdn presentar las evidencias 
solicitadas, de acuerdo a su 
competencia.

Apoyo al seguimiento y evaluactbn de las 
polfticas institucionates de seguridad y 
calidad en la prestacibn del servicio.

Seguimiento, evaluacibn e informe 
mensual a las politicas institucionates de 
Seguridad del Paciente, calidad de la 
prestacibn del servicio.

Informe de seguimiento y 
evaluacibn de las politicas.

Asistir a ios comitbs a los que se 
encuentren invitados y/o a los comitbs de 
los procesos que se realizan seguimiento.

Cada que sean invitados al comitb en el 
lugar y hora requerida, presentado las 
tareas asignadas.

Asistir al 80% de los comitbs 
invitados y cumplir el 100% de 
las tareas.

Listas de ChequeoLas dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

100% de seguimiento a la 
adherencia 
procedimientos.

de los

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violacibn a la autonomia de la organizacibn:
Bachiller con curso en ofimbtica

JURlDICAPROCESO

OBJETIVO

Dar apoyo en las labores administrativas y profesionales que se surten en el Subproceso de Contratacibn estatal y 
privada de compra de bienes y servicios y todo lo que requiera la oficina juridica del Hospital Universitario San Josb de 
Popaybn -ESE-

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDAD

Participar activamente en fas actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de riesgos, 5S, 
estbndares de acreditacibn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de Actividades 
de definidas para el proceso.

100% de diiigenciamiento de la ficha de 
los indicadores planteados para el 
proceso

Indicadores generadosParticipar activamente en la construccibn de 
indicadores definidos para el proceso

100% de cumplimiento de los informes 
requeridos por los entes de control en la 
fecha soticitada.

Apoyar en la elaboracibn de informes para 
los entes de control extemo

Informes para los entes de 
control

Asistencia al 100% de las 
capacitaciones programadas

Asistencia a capacitaciones 
programadas

Participar activamente del plan de 
capacitacibn institucional

100% de los documentos 
implementados y actualizados

Procedimientos, manuales, 
politicas

Apoyar en la implementacibn y actualizacibn 
de los procedimientos del proceso

100% del archive organizado de 
acuerdo con las tablas de retencibn 
documental, con los expedientes 
debidamente numerados y foliados.

Archive de Gestibn de la 
Oficina Asesora Juridica en 
perfecto orden y control.

Brindar apoyo en el manejo, organizacibn y 
control del Archive de Gestibn de la Oficina 
Asesora Juridica.

100% organizado el archivo de la 
correspondencia de la Oficina Asesora 
Juridica

Correspondencia de la Oficina 
Asesora Juridica en perfecto 
control y orden, segun Ley de 
Archivo.

Brindar apoyo en el manejo, organizacibn y 
control de la correspondencia de la Oficina 
Asesora, segun la normatividad de Archivo.

Matriz diligenciada diariamente 100% de registros en la matriz deBrindar apoyo para el registro de toda la

Lfneas de atcncibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencion al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email: ••fierencia@hospitalsaniose.gov.co

wmy.Hospitalsaniose.gov.co

mailto:fierencia@hospitalsaniose.gov.co
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documentacibn que ingresa a la Oficina 
Asesora Jurldica

(fecha de ingreso, remitente, 
asunto, personal a quien se le 
asigna, actuaciones realizadas, 
fecha de salida y ubicacibn en 
el archivo)

documentaclbn

Apoyar en la radicacibn y despacho de toda 
la documentacibn intema y externa que se 
produzca en la Oficina Asesora Juridica, 
incluyendo los documentos relacionados 
con la defensa judicial de la entidad.

Documentos radicados y 
despachados

100% de los documentos radicados y 
despachados oportunamente.

Requerimientos de los clientes 
intemos y externos 
debidamente atendidos.

Atenderal publico. 0% de quejas por indebida atencibn

Contratos 
publicados en el SECOP 
dentro del mismo dta de su 
celebracibn.

debidamente 100% de los contratos celebrados 
publicados 
oportunamente.

Brindar apoyo en e! cargue de la 
Informacibn de Contratos en el SECOP el SECOPen

Brindar apoyo en la proyeccibn de los actos 
administrativos dentro de los procesos 
contractuales que se adelanten.

100% de los proyectos de actos 
administrativos de los procesos 
contractuales

Proyectos de 
administrativos

actos

Brindar apoyo en la proyeccibn de infomnes 
que se requieran por la Oficina.

100% cumplimiento de los informes 
asignadosInformes.

Brindar apoyo en la elaboracibn de las 
minutas de los contratos que se vayan a 
celebrar y las modificaciones requeridas.

100% de elaboracibn de las minutas 
asignadas.Minutas elaboradas.

Brindar apoyo en la proyeccibn de los 
conceptos solicitados por el (la) Jefe de la 
Oficina.

Concepto elaborado. 100% de los conceptos solicitados.

Brindar apoyo en la revisibn de las actas de 
liquidacibn de contratos que le sean 
asignadas.

Actas de liquidacibn revisadas. 100% de las actas revisadas asignadas.

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeho.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

Apoyar juridicamente el despacho de la 
Gerencia del Hospital Universitario san Jose 
de Popaybn, para lo cual podrb emitir 
conceptos, revisar actos u oficios, o los 
documentos que se le requieran o solicite

Cumplimiento de Actividades 
de definidas para el proceso

100%

Asistir juridicamente al despacho de la 
Gerencia en los requerimientos que realice 
el clients extemo o intemo a la entidad y 
que se le solicite.

Informes presentados a los 
clientes intemos y externos

100%

Participar de las reuniones de articulacibn 
con los coordinadores de proceso, que le 
solicite la gerencia, presentando las 
recomendaciones, rindiendo conceptos o los 
comentarios juridicos que se le soliciten.

100%Actas de reunibn firmadas por 
los asistentes.

100%Capacitar en los temas juridicos que le 
requiera o solicite la Gerencia al personal

Cronogramas e informe de 
actividades r\^3

Uneas de atencibn: 8234508 ext.
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
,Email:f-gerencia@hospitajsamose.gov.co

‘ -www.Hospitalsaniose.gov.co
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vinculado con el hospital

Las dem£s que acorde a su perfil le soiicite 
la Gerencia y que tengan relacidn directa 
con su objeto contractual.

Presentacidn de informes 100%

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deber£n contar con unos estudios mfnimo como se relaciona a continuacidn,
con el dnimo de que el contratista sea iddneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere 

______________________________una violacidn a la autonomla de la organizacibn:____________________________
Profesional en Derecho, en ingeniera, Areas administrativas y/o afines
Bachillercon conocimientos en ofimdtica

PLANEACIONPROCESO

OBJETIVO

Garantizar una asesorfa eficaz y oportuna a la Gerencia en los procesos de planeacidn, supervisidn e implementacidn 
de los planes, proyectos y programas que el Hospital adelanta en el marco del direccionamiento estrat6gico.

ACTIVIDADES

PRODUCTO CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR

Ejecutar las actividades asignadas y 
programadas por la Institucidn para la 
formulacidn del plan Estrategico de 
desarrollo Institucional, plan de accibn y 
demds planes definidos para la institucibn 
por la Oficina Asesora de Planeacibn.

100% de informes del plan 
Estratbgico de Desarrollo, Plan 

de accibn y dem&s planes 
institucionales establecidos en la 
Ofician Asesora de Planeacibn

Plan Estratbgico de Desarrollo y plan 
de accibn, evaluados y con informes 

de seguimiento peribdicos.

Elaborar los informes para los entes de 
control extemo, segun la asignacibn 
realizada por el jefe de la oficina asesora de 
planeacibn.

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los entes 
de control en la fecha solicitada.

Informes para los entes de control

Ejecutar las actividades asignadas en la 
ejecucibn del Programa de auditoria para el 
mejoramiento de la Calidad (PAMEC)

100% de actividades cumplidas 
en el PAMECCronograma de actividades

Ejecutar actividades asignadas en el 
proceso de implementacibn del Modelo 
Integrado de Planeacibn y Gestibn - MIPG 
(Decreto 1499 de 2017)

100% Plan de accibn de 
implementacibn del MIPG

Plan de accibn de implementacibn 
del MIPG

100% de la evaluacibn y 
seguimiento a mapas de riesgo

Acciones de evaluacibn y 
seguimiento a los mapas de riesgo

Formular y hacer el anblisis de los Mapas 
de Riesgo Asistenciales y Administrativos.

Realizar el seguimiento al cumplimiento del 
cronograma y actividades de los comitbs 
institucionales.

100% de informes de 
seguimiento a los comitbs 

institucionales
Informes trimestrales de seguimiento 

a los Comitbs Institucionales.

100% de diligenciamiento de las 
fichas de indicadores de politicas 
institucionales y RIPS

Indicadores generadosBrindar apoyo en el seguimiento de los 
Registros Individuales de Prestacibn de 
servicios.

100% de asesoramiento en la 
elaboracibn y actualizacibn de 
procedimientos a los Kderes de 

procesos administrativos y 
asistenciales.

Estructuracibn de manuales, 
procesos y procedimientos 

institucionales relacionados con la 
estructura funcional de la ESE y/o 

mapa institucional de procesos

Ejecutar actividades de apoyo a los lideres 
de los procesos del brea asistencial y 
administrativa para el levantamiento y 
caracterizacibn de procesos y actualizacibn 
de procedimientos

Lincas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
.Email:- gerencia@,hosoitalsaniosc.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co

http://www.Hospitalsaniose.gov.co
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Generar reportes de informacidn 
documental para la consolidacibn de los 
planes definidos en la Oficina asesora de 
planeacibn

Consolidacibn documental para los 
planes definidos en la Ofician 

asesora de Planeacibn

100% de consolidacibn 
documental para los planes 
operativos por dependencia

Actualizar la carpeta de documentos 
aprobados, distribuir copias 
controladas y recolectar los 

obsoletos.

100% de cumplimiento de las 
actividades de control 

c'ocumental

Realizar seguimiento al procedimiento de 
Control documental institucional.

Ejecutar acciones que contribuyan a la 
caracterizacibn de los procesos 
institucionales y a la actualizacibn de las 
mismas.

100% de los procesos 
institucionales caracterizadosProcesos caracterizados

100% del Programa de 
Responsabiltdad Social 

Empresarial
Formular y realizar seguimiento al programa 
de Responsabilidad Social Empresarial

Programa de Responsabilidad Social 
Empresarial

100% del plan anticorrupcibn 
institucional

Brindar apoyo en el ajuste y seguimiento al 
plan anticorrupcibn institucional Plan anticorrupcibn institucional

Desarrollar actividades de ajuste a los 
cbdigos de Buen Gobiemo y btica del 
Hospital.

Cbdigos de Buen Gobiemo y btica 
del Hospital.

100% de Buen Gobiemo y btica 
del Hospital

Ejecutar acciones para el cargue de la 
informacibn documentos) en la herramienta 
de visualizacibn interna (Vulcano)

Documentos publicados 100% de documentos publicados

Desarrollar actividades de seguimiento de 
los indicadores de la resolucibn 743 de 
2013 (Informe de Gestibn)

Informe generado 100% de informe de gestibn

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desemperio.

100% de seguimiento a la 
adherencia de los 
procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desemperiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn:________________________________________________________
Profesional en brea de la salud, ingenierla, ciencias contables, econbmicas o administrativas..

PROCESO
SUBPROCESO

GESTION FINANCIERA
PRESUPUESTO

OB3ETTVO
Disenar, estructurar, ejecutar y evaluar los procesos y procedimientos del area de presupuesto, del Hospital

Universitario San Jose de Popayan -ESE-
ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Participar activamente en las 
actividades
institucionalmente tales como 
planes operatives, Mapa de 
riesgos, 5S, MIPG, estandares de 
acreditadon.

definidas
100% cumplimiento de actividades 

definidas en las actividades 
institucionales.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

Registrar en el sistema de 
informacion las Solicitudes de 
Disponibilidad Presupuestal.

Certificados de Disponibilidad 
presupuestal (CDP).

100% de CDP entregados a las 
areas que lo requieren.

fneasde atcncibn: 8234508 ext. 10lH^- 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
■Email:»-gerencia@hosDitalsaniose.eov.co

‘ www.HosDitalsaniose.gov.co
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Registrar en' el sistema de 
informacion los compromisos en el 
Presupuesto de Gastos.

Registros presupuestales de 
compromisos.

100% de RPC expedidos.

Registrar en ,, el sistema de 
informacion las ordenes de pago.

Registro de la Obligacion 
Presupuestal.

100% de los registros de las 
obligaciones presupuestales.

Registrar en -el sistema de 
informacion el pago de las 
obligaciones.

Registro de pago de las 
obligaciones.

100% de los registros de los giros 
de pago.

Conciliar la informacion del proceso 
presupuestal de gastos con 
Jundica, Tesorena.

100% de las conciliaciones 
ejecutadas.Conciliaciones.

Informe Mensual de Ejecucion 
Presupuestal de Gastos.

100% de elaboracion de Informe 
Mensual de Ejecucion Presupuestal 

de Gastos.

Elaborar los Informes mensuales 
de Ejecucion Presupuestal Gastos.

Conciliar la informacion del proceso 
presupuestal de ingresos con 
Tesorena, Facturacion, Auditoria, 
Cartera y contabilidad.

100% de las conciliaciones 
ejecutadas.Conciliaciones.

100% de elaboracion de Informe 
Mensual de Ejecucion Presupuestal 

de Ingresos.

Informe Mensual de Ejecucion 
Presupuestal de Ingresos.

Elaborar los Informes mensuales 
de Ejecucion Presupuestal de 
Ingresos.

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los entes 
de control en la fecha solicitada.

Elaborar y presenter informes para 
los entes de control externos e 
internos.

■ Informes para los entes de 
control documental.

100% del archive de la oficina
ordenado y clasificado.

Archive de la oficina en perfecto 
orden y control.

Organizacion y control de la 
correspondencia y archive de la 
oficina. 
Recepcion de documentos 
(Solicitudes de CDP, Contratos y 
sus adicionales,, Nominas, Actos 
Administrativos, Ordenes de Pago, 
Informes, Oficios, entre otros) con 
requerimientos al subproceso. 
Entrega de documentos generados 
por el Subproceso conforme a los 
procedimientos establecidos.

100% de documentos entregados.Documentos entregados a diario.

100% de documentos entregados.Documentos entregados a diario.

100% de los documentos
implementados y actualizados.

Apoyar la implementacion y 
actualizacion de los procedimientos 
del proceso.___________________
Las demas que le sean asignadas 
por autoridad competente, de 
acuerdo con el area de

Procedimientos, manuales, 
politicas.

100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

Listas de Chequeo.

desempeho.__________________ |____________________________ I___________________________ .
FORMACION: Los afiliados del sindicato deber£n contarcon unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn,
con el animo de que el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas. sin que esto se constdere 
una violacidn a la autonomia de la organization:___________________ _______________________________
Profesional en carreras de las ciencias contables, econdmtcas o administrativas
T6cnico en contabilidad

Lineas de atcncidn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atcncidn al usuario: 3206651134

Direccidn: Carrera 6# 10N- 142Popay£n-Cauca 
Email:- eerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.HosDitalsaniose.gov.co
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PROCESOS REVISORIA FISCAL

OBJETIVO

Dar apoyo en las iabores de tipo administrativo en el proceso de revisoria fiscal en el Hospital Universitario San Jos6 de 
Popay^n -ESE-.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERAOA

Realizar arqueo mensua! de caja general, 
elaborar el respective informe y enviarlo al 
responsable.

Formates de Arqueos de Caja 
debidamente diligenciados y 
firmados por los responsables.

100% de los arqueos realizados.

Apoyar la reatizacibn de inventarios de la 
revisoria fiscal en las diferentes breas Inventario 100% de los Inventarios realizados.

Apoyar en la revisibn de las conciliaciones 
bancarias mensuales y de cartera, 
comparando extractos bancarios vs. 
Libros auxifiares

Format© de revisibn de 
conciliaciones bancarias.

100% de la informacibn requerida para la 
elaboracibn de un informe veraz.

Consolidar los datos de las declaraciones 
tributarias de acuerdo al periodo que 
correspondan (mensua!, bimensual, 
anual)

Informe de datos por 
declaraciones tributarias 

(mensual, bimensual, anual

100% de la informacibn para la 
fiscalizacibn de las declaraciones 
tributarias.

Levantar y consolidar datos de acuerdo a 
las auditorias inherentes a la actividad de 
fiscalizacibn

Formatos y evidencia de los 
datos de las auditorias.

100% de la informacibn requerida para la 
elaboracibn de un informe veraz.

Recibir, ordenar y archivar la 
correspondencia y soportes de las 
auditorias realizadas las auditorias 
inherentes a la actividad de fiscalizacibn.

Archivo organizado de acuerdo a 
las tablas de retencibn 

documental.

100% de la correspondencia y soportes 
archivados y cumpliendo con las 
disposiciones que regulan la actividad.

Dar apoyo en la realizacibn de la auditoria 
a los inventarios semestrales y aleatorios 
de las breas de almacbn y farmacia.

Acta de auditoria de inventarios 
firmada por los responsables e 
invitados.

100%

Apoyar en la revisibn a los movimientos 
mensuales del brea de atmaebn.

Informe comparativo con libros 
auxiliares contables. 100%

Reafizar seguimiento bimensual a los 
ingresos abiertos y facturas pendientes 
por radicardel hospital

Informe comparativo bimensual 
del sistema DGH intranet.

100%

Apoyar en la realizacibn de la auditoria a 
la nbmina del personal de planta del 
hospital y sus contribuciones asociadas

verificacibnInforme de 
semestral. 100%

Dar apoyo en la realizacibn de la auditoria 
al otorgamiento y legalizacibn de los 
avances Institucionales aplicando la 
resolucibn respectiva.

Informe semestral. 100%

Apoyar en las auditorias a la contratacibn 
del hospital.

Informe de la auditoria a la 
documentacibn contractual.

100%

Brindar apoyo en la proyeccibn de 
informes que se requieran por la Oftcina.

100%Digitacibn de informes

^ncas de atencibn: 8234508 ext. 101^C^ 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email: -fterencia@hospitalsamose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co

mailto:fterencia@hospitalsamose.gov.co
http://www.Hospitalsaniose.gov.co
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Asistir a las capacitaciopes programadas 
dentro del plan de capacltacidn 
institucional

Asistencia a capacitaciones 
programadas 100%

Las demds que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
£rea de desempeno. . ^

Listas de Cheque© 100%

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deber£n contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn,
con el £nimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considers 

.una violation a la autonomla de la orqanizacidn:
Profesional en carreras de las ciencias contables, econdmicas o administrativas

. iH

GESTION DE TALENTO HUMANO. PROCESO
■SUBPROCESO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

OBJETIVO
Prevenir y controlar los peligros a fos cuales se encuentran expuestos los trabajadores y usuarios en general con el fin de 
disminuir la ocurrencia de accidentes y enfenmedades de origen laboral

PRODUCTO CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR
100% de las estrategias implementadas para 
mantener y mejorar la calidad de vida de los 
colaboradores

Implementar estrategias para mantener y 
mejorar
vida de los colaboradores que 
tncluya: consideracidn 
entomo personal y familiar y
preparacidn para la jubilacidn y
retiro laboral.

Estrategias
implementadas para 
mantener la calidad de 
vida
colaboradores.

calidad dela

de losdel

100% de ejecucidn de las actividades del
programs de auditorla para el mejoramiento de la 
calidad del proceso y del subproceso.

PAMEC del proceso y 
del subproceso.

Apoyar en la ejecucidn 
seguimiento al PAMEC del proceso y 
subproceso.

y

100% de los informes diligenciados
completamente 
actualizados.

Informe y sustentacidn 
requeridos
institucionalmente, por 

autohdades 
administrativas y de 
control.
Procedimientos
actualizados

requeridosinformesElaborar
institucionalmente, 
autohdades administrativas y de
control.
Elaborar, actualizar 
implementar los procedimientos a
su cargo

ypor

las
e

100% de procedimientos actualizados e
implementados

Procedimientos
actualizados

Elaborar, actualizar e implementar los 
procedimientos a su cargo

100 % de seguimiento a la adherencia de los
procedimientos.

Listas de chequeoLas demds que le sean asignadas 
Por autoridad competente, de acuerdo 
con el cirea de desempeno.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR
100% de la ejecucidn de las actividades
para socializacidn e implementacidn del 

Plan hospitalario para emergencias

Plan hospitalario para
emergencias

Participar en el diseho, elaboracidn, 
actualizacidn, 
implementacidn del plan hospitalario para 
emergencias de acuerdo a lo normatividad 
vigente._____________________________
Brindar apoyo en el diseho y gestidn para la 
elaboracidn e instalacidn de pianos de 
evacuacidn.

sociatizacidn e

100% de los pianos con rutas de 
evacuacidn establecidas.

Pianos de evacuacidn
conforme a los recursos 
existentes en el Hospital.

100% del diagndstico actualizado del
Hospital para la implementacidn de la 

sehaldtica

Informe de diagndstico de
sehaldtica de evacuacidn y de 

peligros en el Hospital

Brindar apoyo para realizar el diagndstico, 
actualizacidn y adquisicidn de sehaldtica de 
evacuacidn y de peligros en el Hospital 
conforme a los cambios de infraestructura y 
cambios organizacionales

100% de capacitaciones
ejecutadas

Programacidn de
capacitaciones

Realizar capacitaciones a la brigada de 
emergencias hospitalaria en lo relacionada 
con el plan hospitalario para emergencias

r

Ejecucidn del 100% de los simulacros 
programados

Formato de planeacidn y
ejecucidn del simulacro

Participar en la planeacidn y ejecucidn de 
los simulacros de emergencias 
programados en la institucidn

Lincas de atencidn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencidn al usuario: 3206651134 ,

Direccidn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:-gercncia@liospitalsaniosc.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co

mailto:gercncia@liospitalsaniosc.gov.co
http://www.Hospitalsaniosc.gov.co
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Participar en inspecciones de seguridad
con implementacidn de acciones 
correctivas y preventivas. 

Inspecciones de seguridad 100% de inspecciones de seguridad 
ejecutadas.

100% de ejecucidn de actividades del 
programs de auditoria para el 

mejoramiento de la calidad del proceso y 
del subproceso. 

Ejecutar y hacer seguimiento al PAMEC del 
proceso y subproceso.

PAMEC del proceso y del 
subproceso.

Asistir a los comites a los que se
encuentren invitados y/o a los comites de 
los procesos que realizan seguimiento.

Cada que sean invitados al
comite en el lugar y hora 
requerida, presentado las 

tareas asignadas.

Asistir al 80% de los comites invitados y 
cumpllr el 100% de las tareas.

Elaborar
institucionalmente, por las autoridades 
adminlstrativas y de control.

informes requeridos Informe y sustentacibn 
requeridos institucionalmente, 

por las autoridades 
adminlstrativas v de control.

100% de los informes diligenciados 
completamente y actualizados.

Participar en la investigacibn de incidentes
o eventos de emergencia

Informe de investigacibn de 
accidentes o eventos de 

emergencia

Participar en el 100% de investigaciones 
de accidentes o eventos de emergencia

Elaborar, actualizar e implementar los
procedimientos a su cargo

Procedimientos actualizados 100% de procedimientos actualizados e 
__________implementados__________

Las dembs que ie sean asignadas por
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempefio.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia de 
los procedimientos.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA
Organizar y controlar el archive de la oficina 
de acuerdo a las normas de archivo 
vigente.

Archivo de la oficina en 
perfecto orden y control.

100% del archivo organizado de acuerdo 
a las tablas de retencibn documental

Organizar y controlar la correspondencia de 
la oficina haciendo uso del aplicativo 
docunet, correo institucional y medio fisico.

Correspondencia de la oficina 
en perfecto control y orden

100% organizado el archivo de la 
correspondencia de la oficina.

Requerimientos de los clientes 
intemos y extemos 

debidamente atendidos.

Atender al publico permanentemente para 
orientar y dar informacibn institucional. 0% de quejas por mala atencibn.

Realizar y gestionar los pedidos de 
insumos al brea de almacbn.

Libreta de pedidos a Almacbn 
y formates solicitados.

100% de diligenciamiento de formates 
requeridos.

Mantener actualizado el inventario de 
equipo inmobiliario de la oficina y de la 
brigada de emergencia

100% de cumplimiento en la actuaiizacibn 
del inventarioInventario actualizado

Realizar citacibn al personal que se 
requiera para valoracibn mbdica 
ocupacional o psicolbgica o de asistencia a 
los comites

Citacibn al 100% del personal requeridoFormate de citacibn

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeho.

100% de seguimiento a la adherencia de 
los procedimientos.

Listas de Chequeo.

100%de cumplimiento de actividadesFormatos de asistencia 
Jornada de evaluacibn 
,informe final por parte de la 
OPS

Capacitacibn y participacibn en 
evaluacibn de indice de seguridad 
hospitalaria

100% de ejecucibn de actividades del 
programa de pausas activas.

IMPLEMENTACION DE PROGRAMA DE 
PAUSAS ACTIVAS

Programa aprobado por 
Gerencia y codificado en 

planeacion.

100% de procedimientos elaborados y/o
actualizados

ELABORACION Y /O ACTUALIZACION DE 
PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS 
CON ERGONOMIA

Procedimientos elaborados 
y/o actualizados

100% Informes realizadosInformes de calificacion 
entregados a coordinacion del 

area

ANALISIS DE PUESTOS DE TRABAJO 
PARA CALIFICACION DE ORIGEN DE LA 
ENFERMEDAD CON ENFASIS

ineasde atencibn: 8234508 ext. 101(-<© 
ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
Email:--gerencia@hospitalsaniose.gov.co

’ - www.Hospitalsaniose.govxo
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ERGONOMICO

■ ia-

INSPECCIONES y ADECUACIONES A 
PUESTOS DE TRABAJO A PERSONAL DE 
PLANTA

Informes de inspecciones 
realizadas con las acciones 

correctivas

100% de Inspecciones de puestos de 
trabajo realizadas de acuerdo a solicitud.

PROMOCION Y . PREVENCION DEL 
PELIGRO BIOMECANICO

Listados de participacidn en 
programa pausas activas, 

listado de citacidn y 
participacidn en jornada de 

seguimiento a los 
colaboradores en riego alto de 

los DME y participacidn en 
jornada de relajacidn.

100% de actividades realizadas

I

DOTACION DE EPP segun requerimiento y 
solicitud por parte de coordinador del area

Oficio de entrega de EPP a 
coordinador del area

100% Gestidn realizada de dotacidn de 
EPP de acuerdo al requerimiento

APLICACION DE ENCUESTA DE Encuestas diligenciadas, 
generacion de informe.

100% de Encuestas diligenciadas
SEGUIMIENTO DE LOS DME

JORNADA DE SEGURIDAD Y SALUD EN 
EL TRABAJ

Formatos de asistencia Participacidn en el 100% de las 
actividades de la Jornada

APOYO EN PROCESO DE GESTION DE 
SOLICITUD DE ADQUISICION DE 
MOBILIARIO Y EPP

Estudios previos y gestion 
documental para procesos de 
adquisicion.

Estudios previos y gestion documental 
para procesos de adquisicion.

FORMACION: Los afiliados del sindicato deberdn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn, con 
el dnimo de que el contratista sea iddneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere una 

_______________________________ violacidn a la autonomla de la organizacidn:_______________________________
Profesional en Psicologia, fisioterapia y bachillercon curso en ofimdtica

GESTION DE LA INFORMAClON Y 
COMUNICACiONESPROCESO

SISTEMAS DE INFORMAClONSUBPROCESO
OBJETIVO

Prestar Servicios Profesionales, Tdcnicos y de Apoyo a la gestidn, para administrar, mantener y controlar el sistema de 
infonmacidn intemo con el fin de qarantizar la debida prestacidn del servicio.

CALIDAD ESPERADAPROOUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Manual de seguridad de la informacidn 
actualizado y acciones ejecutadas en un 

100%

Analizar, revisar y centralizar las acciones 
referidas a la Gestidn de Seguridad de la 
Informacidn institucional

Manual de seguridad de la 
informacidn.

Planteamiento oportuno de la 
necesidad y gestiones 

adelantadas para 
satisfaccidn de la misma

Apoyar en la Elaboracidn de los estudios de 
necesidad del drea y las demds actividades 
que se requieran para satisfacer las 
mismas.  

100% en oportunidad para establecer la 
necesidad del drea a su cargo.

Disenar, diligenciar y analizar los 
indicadores de gestidn de sistemas de 
informacidn definidos en el Tablero General 
de Indicadores.

Indicadores de gestidn de 
sistemas de informacidn 

actuaiizados.

100% de los indicadores consistentes, 
oportunos, pertinentes con tendencia.

Indicador de tiempo de 
respuestas de solicitudes de 

soporte software.

Disenar y hacer seguimiento al proceso de 
soporte tdcnico hardware y software acorde 
a las necesidades institucionales.

100% de respuesta a necesidades 
institucionales mediante soporte tdcnico

Asistir al 80% de los comltds invitados y 
cumplir el 100% de las tareas.

Cada que sean invitados al 
comitd en el lugary hora 
requerida, presentado las 

tareas asignadas.

Asistir a las reuniones, comites o juntas a 
los que se encuentren invitados.

100% de actividades ejecutadas para la
actualizacibn de la intranet_____

Intranet institucional 
actualizada___

Disenar, imptementar y actualizar la Intranet 
Institucional para qarantizar el debido

Lineas dc atcncibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atcnckm al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
•Email: -gerencia@hospitalsaniQse.gov.co

■ - www.Hospitalsaniose.gov.co

4,

mailto:gerencia@hospitalsaniQse.gov.co
http://www.Hospitalsaniose.gov.co


1 HOSPITAL
UNlVOtbllAHIO
SAN JOS€

FO-ARH-01

'••'i.'i.'S.s* 4*. GERENCIA
V

Cof^Wia y. oafin /uaa hj. u(ia Versl6n: 04
i

PSgina 47 de 76NIT. 891.580.002-5

funcionamiento.
Disehar, implementar y actualizar los 
procesos relacionados con la historia clfnica 
digital

100% de la historia clmica actualizada
Historia cllnica actualizada

Analizar, disehar, implementar y actualizar 
aplicativos software en los lenguajes de 
programacidn licenciados (Csharp, ASP, 
.NET) acordes a las necesidades 
institucionales. Toda produccidn intelectual y 
software producto del cumplimiento del 
objeto contractual, ser£ de propiedad del 
HUSJ.

Informe de Ingeniena del 
Software de cada aplicativo

100% de los informes diligenciados 
completamente y actualizados.

Establecer y ejecutar estrategias de apoyo a
la administration tOcnica del sistema de 
information institucional a travOs de un 
servicio de motor de base de datos.

Information en base de 
datos relacionales en 

funcionamiento

100% de apoyo a la administration 
tOcnica del sistema de information 

institucional

Realizar el proceso parametrizaciOn e 
implementation del MOdulo NIIF en DGH

100% de implementation del MOdulo 
NIIF en DGHMOdulo NIIF en DGH

Hacer seguimiento a las herramientas 
tecnolOgicas la captura de information 
acorde a las necesidades institucionales.

100% de cumplimiento de actividades 
del cronograma de necesidades de 

informaciOn

Cronograma de necesidades 
de informaciOn

Brindar apoyo al proceso de mineria de 
datos a partir de la bodega de datos 
existente.

Procedimiento de Mineria de 
Datos actualizado.

AplicaciOn del Procedimiento de Mineria 
de Datos en un 100%

Brindar apoyo tOcnico ante situaciones de 
fallas en la red de datos y equipos 
servidores del Hospital.

Procedimiento de 
contingencia de la 

informaciOn actualizado

AplicaciOn del Procedimiento de 
contingencia de la informaciOn en un 

100%

Brindar apoyo tOcnico al proceso de reports 
de informaciOn a entes de vigilancia y 
control.

Plataforma tecnolOgica virtual 
actualizada.

Reporte de information a entes de 
vigilancia y control en un 100%

MOdulos administrativos y 
asistenciales en 

funcionamiento de acuerdo a 
la normatividad vigente y 

necesidades institucionales

Brindar apoyo al sistema de informaciOn 
institucional
Hospitalaria (DGH) en los 
administrativos y asistenciales.

Soporte continue al programs DinOmica 
Gerential Hospitalaria durante todo el 

tOrmino de ejecuciOn del contrato

Dindmica Gerential
mOdulos

Brindar Soporte tOcnico a la administration 
de la pOgina web institucional

100% de la POgina web disponible y 
actualizada POgina web del Hospital

Las demOs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
Orea de desempefto.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia de 
los procedimientos.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deber^n contar con unos estudios mtnimo como se relations a continuation,
con el Onimo de que el contratista sea idOneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violation a la autonomla de la organization:
Profesional en Ingeniena de Sistemas, ElectrOnica y Teiecomunicaciones

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA
realizar la instaiaciOn de programas 
esenciales para el uso cotidiano del PC, 

como editores 
texto, antivirus, reproductores 
audio y video, sistemas 
operatives,, navegadores y 
herramientas de trabajo

tales de acciones ejecutadas en un 
100%de InstaiaciOn de programas esenciales

otras

Realizar mantenimiento preventive y 
correctivo segun sea el caso de los equipos 
informOticos.

acciones ejecutadas en un 
100%hardware y software en buen estado

acciones ejecutadas en un 
100%Equipos 100% en funcionamientoReparaciOn de equipos

[l)ineasde atenciOn: 8234508 ext. 101r^3^ 
Oflcina de atenciOn al usuario: 3206651134

Direction: Carrera 6 # 10N - 142 PopayOn - Cauca 
rEmail: -gerencia@hospita)saniose.pov.co

www.Mospitalsaniose.gov.co
Sif.

http://www.Mospitalsaniose.gov.co
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Insta!aci6n de aplicaciones y programas 
necesarios para garantizar su buen 

funcionamiento.

acciones ejecutadas en un 
100%Instalacibn de software y aplicaciones.

acciones ejecutadas en un 
100%Crear redes de trabajo compartidas Redes 100% instaladas

Instalar, administrar y actualizar los 
diferentes gestores de contenidos web que 
existen actualmente.

acciones ejecutadas en un 
100%Contenidos web instalados

100% de seguimiento a la 
adherencia de los 
procedimientos.

Las demds que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
drea de desempefto.

Listas de Chequeo.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deber^n contar con unos estudios mi'nimo como se relaciona a continuacidn, 
con el dnimo de que el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violation a la autonomia de la organizacibn:
TScnico en sistemas

| SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERAPROCESO

OBJETIVO

Desarrollar Actividades administrativas y t6cnicas que se surten en la Subgerencia Administrativa y Financtera del 
Hospital Universitario San Jos6 de Popay£n -ESE-.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Apoyar en la elaboracidn de Estudios 
Previos, Informes motivados de Idoneidad, 
Solicitudes de Elaboracidn de Contrato, 
Revisibn de Procesos Precontractuales y 
Contractuales, asignados a la Subgerencia 
Administrativa y Financiera

100% de apoyo de los 
estudios previos, conceptos 

tbcnicos.

Estudios Previos, Informes Motivados de 
Idoneidad, Solicitudes de Elaboracibn de 

Contrato, Revisibn de Procesos 
Precontractuales y Contractuales

100% de los informes de 
supen/isibn elaborados y 
autorizados por parte del 

inten/entor.

Informes de supervisibn, adiciones 
presupuestales, liquidacibn de contratos

Apoyar en la elaboracibn de informes de 
supervisibn, seguimiento a la ejecucibn y 
liquidacibn de contratos asignados a la 
Subgerencia Administrativa y Financiera

100% de autorizaciones y 
legalizacibn de avances, 
comisiones, caja menor y 

actos administrativos

Autorizacibn y legalizacibn de avances, 
comisiones, caja menor y actos 
administrativos

Apoyar en la elaboracibn de solicitudes y 
legalizacibn de avances, comisiones, caja 
menor y revisibn de actos administrativos

100% aprobadas por 
Subgerente Administrative 
y Financier©

6rdenes de pago aprobadas por 
Subgerente Administrative y Financiero

Revisar y radicar las brdenes de pago a la 
Gerencia

100% de informes para 
entes de control y otras 
entidades

Brindar apoyo en la recopilacibn y 
proyeccibn de informes solicitados por los 
entes de control y otras entidades

Informes para entes de control y otras 
entidades

100% de elaboracibn de 
oficios, certificaciones, 
autorizaciones de permisos 
y otros documentos

Brindar apoyo en la proyeccibn de oficios, 
certificaciones, autorizacibn de permisos y 
otros documentos.

Documentacibn elaborada.

100% de participacibn en elParticipacibn activa en el plan de 
capacitacibn institucional

Participar activamente del plan de 
capacitacibn institucional PIC

Recepcionar y tramitar la correspondencia 
conforms a las normas de gestibn 
documental establecidas por la institucibn.

100% organizado el archivo 
de la correspondencia de la 
oficina.

Correspondencia de la oficina en perfecto 
control y orden, segun la normatividad 
vigente.

Lineas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencibn al usuario: 3206651134 .

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
•Email: - gerencia@hosDitalsaniose.gov.co

www.llospitalsaniosc.gov.co
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Atender y brindar informacidn al cliente 
interne y extemo.

Atencidn Integra! y oportuna a (os usuarios 
de la institucidn. 0% quejas hacia el proceso

Recolectar, consolidar y verificar la 
informacidn relacionada con los planes, 
programas y demds requerimientos 
asignados a la Subgerencia Administrativa y 
Financiera.

100% de informes de 
planes, programas y 
requerimientos de la 

Subgerencia Administrativa 
y Financiera

Informe de planes, programas y 
requerimientos de la Subgerencia 

Administrativa y Financiera.

Brindar apoyo en las actividades definidas 
en el Planes Operatives por Dependencias 
de la Subgerencia Administrativa y 
Financiera

100% de cumplimiento de 
actividades imptementadas 
en el Plan Operative de la 

Subgerencia Administrativa 
y Financiera.

Plan Operative de la Subgerencia 
Administrativa y Financiera

Brindar apoyo en la estructuracibn y 
actividades definidas en el Mapa de riesgos 
de la Subgerencia Administrativa y 
Financiera

100% de cumplimiento de 
las actividades definidas 

para el Mapa de riesgos de 
la Subgerencia 

Administrativa y Financiera

Mapa de riesgos de la Subgerencia 
Administrativa

Brindar apoyo en la estnjcturacibn y 
actividades definidas en el programa de 
Responsabilidad Social de la Subgerencia 
Administrativa y Financiera

100% de cumplimiento de 
las actividades definidas 

para e! Programa de 
Responsabilidad Social de 

la Subgerencia 
Administrativa y Financiera

Programa de Responsabilidad Social de la 
Subgerencia Administrativa

100% de cumplimiento de 
las actividades 

implementadas en el 
PAMEC

Apoyar las actividades y seguimiento del 
PAMEC PAMEC

Brindar apoyo en el seguimiento de los 
indicadores administrativos

Indicadores administrativos diligenciados 100% de seguimiento a los 
indicadores administrativos

Apoyar en la elaboracibn de informes para 
los procesos institucionales

100% de cumplimiento de 
los informes requeridosInformes institucionales

100% de apoyo en la 
estructuracibn y 

actualizacibn de Procesos, 
procedimientos, manuales, 

politicas

Apoyar en la estructuracibn y actualizacibn 
de los procedimientos que dependen de la 
Subgerencia Administrativa y Financiera

Procesos, procedimientos, manuales, 
politicas actualizados

Atender y brindar informacibn al cliente 
intemo y extemo.

Atencibn integral y oportuna a los usuarios 
de la institucibn. 0% quejas hacia el proceso

Las dembs que !e sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

100% de seguimiento a la 
adherencia de los 
procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomia de la orqanizacibn:________________________________________________________
Profesional en cameras de las ciencias contables, econbmicas o administrativas 
Tbcnico contable

SUBGERENCIA CIENTiFICAPROCESO

OBJETIVO

Dar apoyo en las labores administrativas que se surten en el Proceso de Subgerencia Cientifica de servicios del

Lyieas dc atencibn: 8234508 ext. lOV/S*’ 
)ficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Emails gerencia@hospitalsaniose.gov.co

‘ • wmv.Hospitalsaniose.gov.co

mailto:gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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Hospital Universitario San Jos6 de Popay^n -ESE-.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Requerimientos de los clientes 
intemos y extemos debidamente 

atendidos.

0% de quejas por indebida 
atencibnAtender permanentemente al publico.

100% del archivo organizado de 
acuerdo a las tablas de retencibn 
documental, con los expedientes 

debidamente numerados y 
foliados.

Manejar, organizar y controlar el archivo 
de la oficina de acuerdo a las normas de 
gestibn documental.

Archivo de la oficina en perfecto orden 
y control.

100% de los documentos 
debidamente recepcionados, 

tramitados y registrados

Revisar y tramitar los documentos 
reiacionados con la Oficina. Documentos registrados y tramitados.

Digitar oficios, certificaciones, autorizacibn 
de permisos y otros documentos 
requeridos.

100% de elaboracibn de oficios, 
certificaciones, autorizaciones de 

permisos y otros documentos
Documentacibn elaborada.

Brindar apoyo en la recoleccibn, 
consolidacibn y verificacibn de 
informacibn relacionada con los planes, 
programas y dembs requerimientos de la 
institucibn, segun la asignacibn del 
Subgerente Cientffico

Informe de planes, programas y 
requerimientos institucionales 
debidamente consolidados y 

entregados.

100% de informes de planes, 
programas y requerimientos 

institucionales de la Subgerencia 
Administrativa y Financiera

la

100% de registros en la agenda 
de reuniones y juntas medicas

Brindar apoyo para la organizacibn de 
reuniones y juntas medicas

Agenda de reuniones y juntas medicas

Brindar apoyo para el seguimiento de los 
cuadros de tumos de personal asistencial 
(enfermeria, mbdicos y especialistas)

Carpeta de cuadros de tumos de 
personal asistencial mensual

100% de los cuadros de tumos 
de personal asistencial al dla

100% del directorio Medico 
actuaiizado

Brindar apoyo para la actualizacibn 
permanente del Directorio Medico Directorio Medico

FORMACION: Los afiliados del sindicato deberbn contarcon unos estudios minirno como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considers 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachiller con curso en ofimbtica

GESTI6N JURfDICAPROCESO

SUMINISTROSSUBPROCESO
OBJETIVO

Realizar las actividades para garantizar que el suministro de los bienes y servicios que requieren las distintas dependencias
del Hospital Universitario San Josb de Popaybn ESE, que permita que el desarrollo de sus operaciones se realice bajo 
parbmetros de eficacia, eficiencia, calidad, oportunidad y transparencia. 

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

100% de elaboracibn de los informes 
requeridos por los entes de control 

en la fecha solicitada.

Elaborar los informes requeridos por los 
entes de control

Informes para los entes de control 
interno y extemo

100% de cumplimiento en la 
revision, seguimiento y ejecucibn del 

planAnual de Adquisiciones

Hacer seguimiento, revisibn y ejecucibn del 
plan Anual de Adquisiciones

Documento de verificacibn del 
Plan Anual de Adquisiciones

Lincas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134 .

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
■Email:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co

mailto:gerencia@hospitalsaniose.gov.co
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Conformar y actualizar el Directorio de 
Oferentes

100% de conformacidn y 
actualizacidn del Directorio de 

Oferentes.
Directorio de oferentes

Liderar, orientar e impulsar la fase de 
planeacidn del proceso contractual. Coordinacibn, Orientacibn e 

impulso del proceso de 
contratacibn.

100% de coordinacibn, orientacibn e 
impulso en los procesos de 

contratacibn.

Apoyar la revisibn de estudios previos para 
la adquisicibn de Bienes y Servicios

100% de Revisibn de estudios 
PreviosRevisibn de Estudios Previos

Revisibn y Proyeccibn de los Tbrminos de 
Condiciones de los diferentes procesos que 
se lleven a cabo.

Revisibn y Proyeccibn de los 
Tbrminos de Condiciones

100% de Tbrminos de Condiciones 
revisados y proyectados para la 

publicados en la pbgina WEB de la ; adquisicibn de bienes y servicios de
la institucibn.institucibn.

Integrar diferentes comitbs evaluadores en 
los diversos procesos de seleccibn

Integracibn de los diferentes 
comitbs evaluadores

100% de Procesos de seleccibn 
evaluados

Revisar y aprobar los cuadros de pedido y 
cuadros de evaluacibn en los diferentes 
procesos de seleccibn

Cuadros de pedido y de 
evaluacibn revisados y aprobados

100% de cuadros de pedido y de 
evaluacibn revisados y aprobados.

Verificar y aprobar la solicitud de 
elaboracibn del contrato.

Verificacibn y aprobacibn de la 
solicitud de elaboracibn del 

contrato de las diferentes breas en 
los procesos.

100% de la verificacibn cumplimiento 
de las condiciones ofertadas y 

pactadas entre el proveedor y el 
Hospital.

Apoyar la realizacibn de Informes requeridos 
por las diferentes dependencias que lo 
soliciten.

Realizar los informes que soliciten 
las diferentes dependencias en la 
oportunidad precisa y de manera 

eficlente

100% de infonmes que requieran las 
dependencias

Entregar a la oficina Juridica los procesos 
pre-contractuales con todos los documentos 
para la elaboracibn del contrato

Entrega de los procesos 
precontractuates a la oficina 

juridica

100% de procesos entregados en la 
oficina juridica.

Brindar informacibn y atender al usuario 
intemo y extemo garantizando satisfaccibn a 
sus requerimientos.

Atencibn integral y oportuna a los 
usuarios de la institucibn. 0% quejas hacia el proceso

Manejo del aplicativo DOCUNET Generar un manejo adecuado del 
aplicativo Docunet.

100% de manejo del aplicativo 
Docunet.

Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de Riesgos, 5S, 
estbndares de acreditacibn afines con las 
actividades del proceso.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en los planes operatives, 

Mapa de Riesgos, 5S, estbndares de 
acreditacibn.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

Apoyar en la elaboracibn de infonmes 
requeridos por los clientes intemos y 
organismos de control y vigilancia.

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los clientes 
intemos y organismos de control en 

la fecha solicitada.

Infonmes para los clientes intemos 
y organismos de control

100% de los ajustes a los tbrminos 
de condiciones cuando a ello haya 

lugar.

Apoyar en la proyeccibn de los ajustes a los 
Tbrminos de Condiciones. Adendas

Participar en las Audiencias Publicas que se 
realicen en e! proceso contractual.

100% de la participacibn a las 
audiencias.Acta deAudiencia Publics.

100% de consolidado de evaluacibn 
en los Procesos de seleccibn.

Participar de los comitbs evaluadores de los 
diversos procesos de seleccibn. Consolidado de Evaluacibn

gjineas dc atencibn: 8234508 ext. 101 cCQ 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
rEmaik- gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.HosDitalsaniose.gov.co
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Proyectar el Acto de Autorizacidn para 
celebrar el contrato, para firma del Gerente.

100% de Formatos de Autorizacidn 
para celebrar contrato.Formato de Autorizacidn

Sustanciar las invitaciones privadas o 
terminos de condiciones se manejan en la 
Institucidn.

100% de elaboracidn de invitaciones 
privadas o tdrminos de condiciones 
conforms al manual de contratacidn 

de la institucidn.

Invitaciones privadas o tdrminos 
de condiciones de conformidad 
con el manual de contratacidn

Participar activamente -en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operativos, Mapa de riesgos, 5S, 
estdndares de acreditacidn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 

institucionales.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

Participar activamente en la construccidn de 
indicadores definidos para el proceso

Indicadores generados 100% de diligenciamiento de la ficha 
de los indicadores planteados para 

el proceso

Participar en el seguimiento a los 
indicadores de la oficina

Seguimiento a indicadores 100% de seguimiento a los 
indicadores

100% de cumplimiento de los 
informes requeridos por los entes de 

control en la fecha solicitada.

Apoyar en la elaboracibn de informes para 
los entes de control Informes para los entes de control

100% de verificacibn y correccibn 
del presupuesto de los Estudios 

Previos.

Apoyar en la verificacibn y correccibn de la 
necesidad, cuantia, actividades y 
presupuesto de los estudios previos 
elaborados por cada brea.

Correccibn y Visto Bueno del 
presupuesto de los Estudios 

Previos.

100% de apoyo en la elaboracibn de 
los tbrminos de en lo reiacionado 
con los requisites financieros y 

econbmicos.

Apoyar la elaboracibn de los 
tbrminos de condiciones en lo 
reiacionado con los requisites 

financieros y econbmicos.

Apoyar la elaboracibn de los de ios tbrminos 
de condiciones en lo reiacionado con los 
requisitos financieros y econbmicos.

100% de informes que requieran las 
dependencias en la oportunidad 

precisa y de manera eficiente

Apoyar la realizacibn de Informes 
financieros requeridos por las diferentes 
dependencias que lo soticiten.

Generar los informes financieros 
que soticiten las diferentes 

dependencias

Apoyar en la evaluacibn econbmica y 
financiers de las propuestas para 
adquisicibn de bienes y servicios

100% de evaluaciones financiera y 
econbmicaEvaluacibn financiera y econbmica

100% de manejo del aplicativo 
Docunet.

Generar un manejo adecuado del 
aplicativo Docunet.

Manejo del aplicativo DOCUNET

100% de cumplimiento en la 
programacibn y seguimiento del plan 

de Adquisiciones

Apoyar el seguimiento del plan Anual de 
Adquisiciones

Plan Anual de Adquisiciones

100% de elaboracibn de informes de 
ejecucibn del Plan Anual de 

Adquisiciones

Apoyar en la elaborar informes de ejecucibn 
del Plan Anual de Adquisiciones

Informes de Ejecucibn del Plan 
Anual de Adquisiciones

Proyectar los oficios requeridos 
por las diferentes dependencias en 

la oportunidad precisa y de 
manera eficiente

Proyectar respuestas a oficios requeridos 
por las diferentes dependencias que lo 
soliciten.

100% de respuestas proyectadas a 
los requerimientos de las diferentes 

dependencias.

Manejar el archive de la dependencia y velar 
por la conservacibn y correcto uso de la 
documentacibn segun pollticas establecidas 
por la institucibn

100% de la documentacibn 
tramitada generada mensual 

archivada
Documentacibn tramitada 

archivada y clasificada
r-

Recepcionar las liamadas telefbnicas , fax, u 
otros medios electrbnicos transmitiendo y 
recibiendo los mensajes correspondientes

100 % de la informacibn 
recepcionada y transmitida

Comunicaciones recepcionadas y 
transmitidas.

Lineas dc atencion: 8234508 ext. 101 
Oflcina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email:- fierencia@hospitalsaniosc.gov.co

vnvw.Hospitaisaniosc.gov.co
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para la prestacibn oportuna del servicio

Atender y brindar informacibn al cliente 
interne y extemo.

Atencibn integral y oportuna a los 
usuarios de la instituclbn. 0% quejas hacia el proceso

Llevar a cabo la implementacibn de las 
tablas de retencibn documental

100% de registros de las tablas de 
retencibn documentalTablas de retencibn documental

Proyectar todos los documentos que se 
requieran conforme a la necesidad del 
proceso

100% de proyeccibn de documentos 
requeridosDocumentos proyectados

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la 
adherencia de los procedimientos.

Elaborar los informes requeridos por los 
entes de control

100% de elaboracibn de los 
informes requeridos por los entes de 

control en la fecha solicitada.

Informes para los entes de control 
intemo y extemo

Hacer seguimiento, revisibn y ejecucibn del 
plan Anual de Adquisiciones

100% de cumplimiento en la 
revisibn, seguimiento y ejecucibn del 

plan Anual de Adquisiciones

Documento de verificacibn del 
Plan Anual de Adquisiciones

FORMACION: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos ©studios minimo como se reiaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempefiar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachiller con curso de ofimbtica

Profesional en Derecho, ciencias contables, econbmicas o administrativas.

GESTI6N DE TALENTO HUMANOPROCESO

SUBPROCESO TALENTO HUMANO

OBJETIVO

Realizar las actividades propias de los procesos de La Gestibn del Talento Humano en el Hospital Universitario San 
Josh E.S.E.

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Participar en la elaboracibn del Plan 
Institucional de Capacitacibn y hacer 
seguimiento 
establecidas para dar respuesta a las 
necesidades identificadas.

Plan Institucional de Capacitacibn. 100% en el seguimiento de las 
actividades establecidas en el Plan 

Institucional de Capacitacibn
las actividadesa

Brindar apoyo en el diserio e 
implementacibn de las estrategias de 
induccibn general y re induccibn al 
talento humano de la Instituclbn

100% de ejecucibn de las 
actividades planeadas para los 

procedimientos de induccibn y re 
induccibn

Jornada de induccibn y reinduccibn

Participar en el diserio e 
implementacibn del Sistema de 
Estimulos que comprende: el Plan de 
Bienestar Social e Incentives.

100% de ejecucibn de las 
actividades planeadas del Plan de 

Bienestar social e Incentives 
Formales.

Plan de Bienestar Social e 
incentives.

Elaborar informes requeridos 
institucionalmente, por las autoridades 
administrativas y de control.

Informe y sustentacibn requeridos 
institucionalmente, por las 

autoridades administrativas y de 
control.

100% de presentacibn y sustentacibn 
de los informes requeridos.

mens dc atencibn: 8234508 ext. 101rC^ 
Oficina de atencibn al usuario. 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
■Email:-gerencia@iiQSpitalsamose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co
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Elaborar, actualizar'e implementar los 
procedimientos a su cargo

Procedimientos actualizados 100% de 
actualizados e implementados

procedimientos

Participar activamehte de los comites a 
los que se encuentre invitado y/o a los 
comites de los procesos que realizan 
seguimiento.

Listado de asistencia 100% en la participacidn de los 
comites.

Acta de reunidn!

100% de participacidn activa en las 
diferentes actividades realizadas en 

el proceso de gestidn del talento 
humano

Participar activamente de las 
diferentes actividades realizadas en el 
proceso de gestidn'del talento humano

Listado de asistencia 
Evaluacidn de satisfaccidn de las 

actividades

Informe de verificacidn y 
actualizacidn de Hojas de Vida de 

personal
Lista de chequeo

Registros de ingresos y egresos del 
personal actualizado

100% de verificacidn y actualizacidn 
de hojas de vida del personal 
100% de aplicacidn de lista de 

chequeo
100% de actualizacten de Registros 
de ingresos y egresos del personal

Liderar los Estendares de Talento 
Humano conrespondientes a las 
Normas de Habilitacidn de servicios de 
Salud

Apoyar en la elaboracibn de los 
estudios de cargas laborales para el 
personal de planta asistencial y 
administrative

100% del estudio de cargas 
laboralesEstudio de cargas laborales

Brindar apoyo en el diseho e 
implementacibn de las estrategias de 
induccidn especifica del talento 
humano de la Institucibn

100% de la verificacibn del 
cumplimiento de induccibn 

especifica.

Verificacibn de cumplimiento de 
induccibn especifica

100% de participacibn activa en las 
diferentes actividades realizadas en 
el proceso de gestibn del talento 
humano

Listado de asistencia 
Evaluacibn de satisfaccibn de las 

actividades
Participar activamente de las 
diferentes actividades realizadas en el 
proceso de gestibn del talento humano

Apoyar en la elaboracibn de Estudio 
Tbcnico del proceso de Formalizacibn 
laboral, en los terminos del Decreto 
1376 de 2014, y la presentacibn de 
sus resultados ante la Junta Directiva 
del Hospital.

100% de elaboracibn del Estudio de 
Formalizacibn laboral

Estudio Tbcnico de Formalizacibn 
laboral

Realizar el estudio de las actividades 
administrativas ejecutadas en cada 
uno de los procesos y subprocesos.

100% de elaboracibn del estudio.Estudio realizado

Elaborar el anblisis de la produccibn 
estadfstica por centre de costos para 
establecer el numero de personal 
requerido en cada proceso

100% de la elaboracibn del anblisis.Anblisis de la produccibn estadlstica

100% del archivo organizado de 
acuerdo a las tablas de retencibn 
documental

Organizar y controlar el archivo de la 
oficina de acuerdo a las normas de 
archivo vigente.

Archivo de la oficina en perfecto 
orden y control

controlar laOrganizar 
correspondencia de la oficina haciendo 
uso del aplicativo docunet, correo 
institucional y medio flsico.

y
100% organizado el archivo de la 

correspondencia de la oficina.
Correspondencia de la oficina en 

perfecto control y orden

Lineas de atcncidn: 8234508 ext. I0l 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan,- Cauca 
■Eniail:-'gerencia@hospitalsaniosc.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co
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Atender al publico permanentemente 
para orientar y dar informacidn 
institucional.

Requerimientos de los clientes 
intemos y extemos debidamente 

atendidos.

0% de quejas por inadecuada 
atencidn.

Realizar y gestionar tos pedidos de 
insumos al drea de almacdn.

Libreta de pedidos a Almacdn y 
formates solicitados.

100% de diligenciamiento de 
formatos requeridos.

Mantener actualizado el inventario de 
equipo inmobiliario de la oficina

100% de cumplimiento en la 
actualizacibn del inventarioInventario actualizado

Apoyar el seguimiento de los Indices 
de ausentismo laboral mensual del 
personal de planta

100% de entrega de Indices de 
ausentismo laboral mensualmenteindices de ausentismo laboral

Apoyar en la elaboracibn de 
certificaciones de trabajadores activos 
e inactivos de acuerdo a solicitud

100% de elaboracibn de oficios de 
certificaciones laborales

Oficio de certificacibn

Programacibn en la oficina de 
planeacibn 

Citacibn escrita

100% de citacibn al personal de 
acuerdo a requerimientos de la 

oficina en relacibn a reuniones, y 
comitbs

Realizar citaciones al personal de 
acuerdo a requerimientos de la oficina 
en relacibn a reuniones y comitbs

Apoyar en la elaboracibn de la nbmina 
y autoliquidacibn de aportes de 
personal de planta

Nbminas 100% de la nbmina elaborada.

Sistematizar las historia laborales del 
personal de planta y contratista.

Sistematizar las historia laborales del 
personal de planta y contratista.

100% de Sistematizacibn de historias 
laborales.

Busqueda de infonmacibn en 
nbminas

Respuesta oportuna a derechos de 
peticibn

Archive en perfecto orden y control.

Realizar la busqueda de informacibn 
solicitada por funcionarios y ex 
funcionarios para dar respuesta a 
derechos de peticibn.

100% de busqueda de la informacibn 
y 100% de respuesta oportuna a 

derechos de peticibn

Digitalizar los actos administrativos e 
incorporarios a las hojas de vida de los 
servidores publicos

100% en la digitalizacibn de actos 
administrativos.

Actos Administrativos incluidos en 
hojas de vida

Actualizar la informacibn de los 
servidores pCiblicos en la base de 
datos, realizar el informe del faltante 
en las hojas de vida.

100% en la actualizacibn de la 
infonmacibn de los servidores 

publicos

Actualizacibn de las hojas de vida de 
servidores publicos

Actualizar el informe de los
colaboradores 
(Contratistas) en la Hoja de vida, 
incluyendo e! venctmiento de los 
soportes que asi sea requerido

del Hospital 100% en la actualizacibn de la 
informacibn de los contratistas

Actualizacibn hojas de vida de 
contratistas

En el SIGEP II Actualizar la 
informacibn de los servidores publicos, 
incorporar al SIGEP, los actos 
administrativos que se realizan en la 
Oficina de Talento Humano

100% en la actualizacibn de la 
informacibn de servidores publicos 
en el SIGEP y actos administrativos 

de Talento Humano

SIGEP Actualizado en informacibn 
de servidores publicos

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popaybn - Cauca 
•Email; -gerencia@hospitalsaniose.gov.co

[Jneas de atencibn: 8234508 ext. 101JQ 
Jficina de atencibn al usuario: 3206651134

www.Hospitalsaniose.gov.co
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En el DGH, actualizar la informactbn 
de la ndmina en el Sistema de 
Dindmica Gerencia^Hospitalaria

100% en la actualizacidn de la 
informacidn de la ndmina en el 
sistema de Dindmica Gerencial

Nbmina actualizada en Dindmica 
Gerencial

Las demds que le sean asignadas per 
autoridad competente, de acuerdo con 
el £rea de desempeho.

N/A N/A

>
FORMAClbN: Los afiliados del jsindicato deberdn contarcon unos estudios mi'nimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de qije el contratista sea iddneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere

una violacibn a la autonomia de la organizacidn:

Tbcnico en gestibn documental
Profesional en ingeniera, en ciencias contables, econbmicas o administrativas

GESTlON FINANCIERAPROCESO
TESORERIASUBPROCESO

OBJETIVO
Prestar los servicios profesionales, tbcnicos y de apoyo a la gestibn, para garantizar la viabilidad y sostenibilidad 
financiera a travbs de la dinamizacibn de los ingresos. racionalizacibn del gasto y eficiente manejo de los recursos con el 
fin de generarestabilidad financiera en el Hospital.

CALIDAD ESPERADAPRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Registro de los pagos en el 
DGH.NET.

100% del ingreso de las brdenes de pago 
en el sistema y archive correspondiente

Revisar e ingresar al sistema las 
brdenes de pago que sean entregadas en 
la oficina de tesoreria

100% recaudo y consignacibn en las 
diferentes cajas del Hospital.

Consignacibn diaria del recaudo 
registrados en DGH

Realizar el Recaudo diario de recursos 
financieros provenientes de las cajas de 
Facturacibn 

100% de datos para el banco agrario y la 
consignacibn respectiva.

Archives pianos para presentar 
al banco agrario.

Realizar descuento de embargos del 
personal de planta.

100% del registro de todas las
transacciones en el mbdulo de Tesorena 

100% de los ingresos consignados

Realizar el Registro de ingresos efectivos 
al hospital por todo concepto en DGH

Registro diario del recaudo y 
consignacibn de recursos por 

prestacibn de servicios de salud 
y otros conceptos en DGH

100% del registro de todas las
transacciones por egresos en el mbdulo 

de Tesoreria.

Registro diario de egresos 
representados en brdenes de 
pago a proveedores, nominas, 
autoliquidaciones, 
contratos, ordenes de prestacibn 

facturas,

Realizar el Registro de egresos del 
Hospital por todo concepto en DGH

avances,
100% comprobantes de Egreso 

registrados en el programs Dinbmica 
Gerencial modulo Tesoreria,

servicios,de
parafiscales

100% de brdenes de pago que cumplan
con todos los requisitos para pago

Registros en el radicadorRealizar la revisibn tbcnica de 
documentos que ingresan a Tesoreria 
para pago
Participar activamente en las actividades 
definidas institucionalmente tales como 
planes operatives, PAMEC Mapa de 
riesgos, 5S, estbndares de acreditacibn.

Plan operative de desarrollo, 
Programs de auditorla del 

mejoramiento de la calidad del 
proceso y subproceso, mapa de 

riesgos, programa 5 S

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 

institucionales.

Asistencia al 100% de las capacitaciones
programadas

Asistencia a capacitaciones
programadas

Asistir a las capacitaciones programadas 
dentro del plan de capacitacibn 
i n sti tucional

100% de los documentos
implementados y actuaiizados

Apoyar en la implementacibn y 
actualizacibn de los procedimientos del 
proceso

Procedimientos, manuales, 
pollticas

100% del archivo organizado de acuerdo
a las tablas de retencibn documental, con 
los expedientes debidamente numerados 

y foliados.
100% de reserva total en el maneio de la

Mantener en perfecto estado,
orden y control el archivo del 

subproceso gestibn de Tesoreria

Organizar el manejo y control del archivo 
del subproceso gestibn de Tesoreria de 
acuerdo a las normas de gestion 
documental.

Lincas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrerab# 10N- 142 Popaybn-Cauca 
.Email:- gerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospita1saniose.gov.co
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informaci6n
Las dem^s que !e sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
£rea de desempeno.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencla de 
los procedimientos.

FORMACION: Los afiliados del sindicato deber^n contarcon unos estudios minimo como se relaciona a continuacidn,
con el animo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
____________________________ una violacidn a la autonomla de la organizacibn:_________ __________________

tecnico en contabilidad con conocimientos de sistemas y din^mica gerencial y trfbutario
OBJETIVO

Prestar los servicios profesionales, tecnicos y de apoyo a la gestidn, para garantizar la viabilidad y sostenibilidad 
financiera a trav6s de la dinamizacibn de los ingresos, racionalizacibn del gasto y eficiente manefo de los recursos con el 
fin de generar estabilidad financiera en el Hospital. 

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA
Registrar en e! sistema contable 
DGH.NET la nbmina de planta y 
pensionados

Registro contable del pago de 
las nbminas planta y 

pensionados mensualmente.

100% de las nbminas registradas en el 
sistema contable DGH.NET

Elaborar los certificados de ingresos y 
retenciones del persona! de Planta y 
pensionados

Certificado de ingresos y 
retenciones

100% de certificados expedidos.

Apoyar el proceso de liquidacibn de los 
impuestos de Ley a las compras de 
bienes y servicios que se tramiten.

Registro y recaudo de los 
impuestos liquidados en la 

solicitudes de avance (R/fte, 
Reteiva .reteica.

100% del registro de las retenciones 
practicadas.

Apoyar la elaboracibn de retenciones por 
salaries al personal de planta, mediante 

Procedimiento 2 .articulo 384 
E:T,reglamentada con el articulo 3 del 
decreto 099 del 2013 y el articulo 6 del 
decreto 1070 de mayo del 2013

Informe mensual de retencibn en 
la fuente del personal de planta.

Porcentajes de retencibn en la fuente en 
un 100%.el

Apoyar los procesos de actualizacibn de 
la informacibn, elaboracibn de brdenes 
de pago y el manejo de los tbrminos de 
referenda de la Fiduciaria para pago de 
las Acreencias de Ley 550/99.

6rdenes de pago de acreedores 
ley 550/99

100% Ordenes de pago y posteriormente 
enviarias a fiduciaria para que se realice 

el pago de la cuota correspondiente

Organizar el manejo y control del archive 
del subproceso gestibn de Tesoreria de 
acuerdo a las normas de gestion 
documental.

100% del archivo organizado de acuerdo 
a las tablas de retencibn documental, con 
los expedientes debidamente numerados 

y foliados.
100% de reserva total en el manejo de la 

informacibn 

Mantener en perfecto estado, 
orden y control el archivo del 

subproceso gestibn de Tesoreria

Brindar atencibn al publico en lo 
relacionado con la entrega de cheques, 
copias de brdenes de pago, informacibn 
de giros realizados, y hacer entrega de la 
respuesta a solicitudes a juzgado, 
organismos de control, entidades y 
personas extemas de la institucibn.

0% de quejas por mala atencibnAtender los requerimientos de 
los clientes intemos y externos, 

ofreciendo el servicio que se 
encuentra dentro de su alcance.

100% Formates actuatizados y 
evaluados.

POD-Mapa de riesgos .plan de 
mejoramiento, mdicadores, 

PAMEC 5s etc.

Diligenciar formatos plan de 
mejoramiento, POD, Mapa de Riesgos, 
PAMEC y dembs formatos requeridos por 
el Hospital.

Asistir a las capacitaciones programadas 
dentro del plan de capacitacibn 
institucional 

Asistencia al 100% de las capacitaciones 
programadas

Asistencia a capacitaciones 
programadas

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con el 
brea de desempeno.

100% de seguimiento a la adherencia de 
los procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMACION: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn, 
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempenar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la organizacibn:
Bachiller con conocimientos en ofimbtica o contabilidad

fncas de atencibn: 8234508 ext. 101^/^ 
Icina dc atencibn ai usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 1 ON - 142 Popayan - Cauca 
.Emaii:-rcerencia@hospitalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniose.gov.co

mailto:rcerencia@hospitalsaniose.gov.co
http://www.Hospitalsaniose.gov.co
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PROCESO VENTA DE SERVICIOS

OBJETIVO

Dar apoyo en las labores administrativas al proceso de mercadeo y gestidn de ventas de servicios del Hospital
Universitario San Jos6 de Popay£n -ESE-.

PRODUCTO CALIDAD ESPERADAACTIVIDADES A CONTRATAR

Participar activamente en las 
actividades definidas institucionatmente 
tales como planes operativos, Mapa de 
riesgos, 5S, est^ndares de 
acreditacibn.

100% cumplimiento de actividades 
definidas en las actividades 

institucionales.

Cumplimiento de Actividades de 
definidas para el proceso.

Asistencia a capacitaciones 
programadas

Asistencia at 100% de las 
capacitaciones programadas

Participar activamente .del plan de 
capacitacibn institucional

100% del archive organizado de 
acuerdo a las tablas de retencibn 

documental.

Brindar apoyo en el manejo, 
organizacibn y control del archivo de la 
oficina.

Archivo de la oficina en perfecto 
orden y control.

100% de asistencia a reuniones, 
juntas o comitbs

Asistencia a reuniones, juntas o 
comitbs

Asistir de las reuniones, juntas o 
comitbs que se le sean asignados

Contratos de venta o prestacibn de 
servicios de salud con entidades del 

Sistema de Seguridad Social en 
Salud

100% de Contratos de venta o 
prestacibn de servicios de salud con 
entidades del Sistema de Seguridad 

Social en Salud

Apoyar el proceso contractual de venta 
o prestacibn de servicios de salud con 
entidades del Sistema de Seguridad 
Social en Salud

Apoyar al proceso de seguimiento a los 
contratos de venta o prestacibn de 
servicios de salud con entidades del 
Sistema de Seguridad Social en Salud

100% de seguimiento a los contratos 
de venta o prestacibn de servicios de 

salud

Verificacibn de cumplimiento a los 
contratos de venta o prestacibn de 

servicios de salud

Apoyar en la actualizacibn y estudio del 
portafolio de servicios

100% del portafolio de serviciosPortafolio de servicios

100% de minutas contractuales 
concertadas con las entidades 

contratantes

Apoyar el proceso de minutas 
contractuales concertadas con las 
entidades contratantes

Minutas contractuales concertadas 
con las enUdades contratantes

100% de la matriz de contratacibn 
actualizada

Apoyar en el registro de la matriz de 
contratacibn

Matriz de contratacibn actualizada

100% de seguimiento a avances y 
terminacibn de montos o plazos 

contractuales

Verificacibn de avances y 
terminacibn de montos o plazos 

contractuales

Apoyar al proceso de seguimiento de 
avance y terminacibn de montos o 
plazos contractuales

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con 
el brea de desempeho.

100% de seguimiento a la adherencia 
de los procedimientos.

Listas de Chequeo.

FORMACTON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios mlnimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desempehar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomia de la organizacibn:j
Bachiller con curso de ofimbtica

VIGILANCIA Y CONTROLPROCESO

OBJETIVO

Controlar, exigir, prevenir y verificar la ejecucibn y el cumplimiento de los trabajos, servicios, obras y actividades contratadas 
por el Hospital

Lincas dc atcncibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
.Email: gerencia@hosPLtalsaniose.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co

mailto:gerencia@hosPLtalsaniose.gov.co
http://www.Hospitalsaniosc.gov.co
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ACHVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Participar activamente 
actividades 
institucionalmente tales como planes 
operatives, Mapa de riesgos, 5S, 
estcindares de acreditacidn.

en las 
definidas Cumplimiento de las 

actividades de definidas para 
el proceso.

100‘k. cumplimiento de actividades definidas en 
las actividades institucionales.

Apoyar en la elaboracidn de informes 
para los entes de control extern© 100% de cumplimiento de los informes 

reqteridos por los entes de control en la fecha 
solicitada.

Informes para los entes de 
control

Participar activamente del plan de 
capacitacidn institucional

Asistencia a capacitaciones 
programadas

Asistencia al 100% de las capacitaciones 
programadas

Apoyar en la implementacidn y 
actualizacidn de los procedimientos 
del proceso

Procedimientos, manuales, 
politicas

100% de los documentos implementados y 
actualizados

Gestionar todas las actividades del 
procedimiento del drea de vigiiancia 
para la liquidation de contratos

Liquidation de contratos 100% de contratos liquidados

100% del archive organizado de acuerdo a las 
tablas de retention documental, con los 
expedientes debidamente numerados y 

foliados.

Apoyar en el manejo, organization y 
control del archivo de la oficina.

Archive de la oficina en 
perfecto orden y control.

Apoyar en la reception, revision y 
trOmite de los documentos 
relacionados con la Oficina.

Documentos registrados y 
tramitados.

100% de los documentos debidamente 
recepcionados, tramitados y registrados

Apoyar en el manejo, organizaciOn y 
control de la correspondencia de la 
oficina, segun la normatividad de 
Archivo.

100% organizado el archivo de la 
correspondencia de la oficina

Correspondencia de la oficina 
en perfecto control y orden, 

segun Ley de Archivo.

Revisar los soportes entregados por 
cada supervisor relacionados en la 
forma de pago del contrato y que los 
saldos coincidan con su ejecuciOn

Soportes revisados segun los 
valores estipulados en el 

contrato

100% de los soportes revisados de las 
supervisiones a contractos

Mantener de forma continua al control 
de los saldos de los contratos 
asistenciales, administrativos o de 
disposicidn.

Ejecucidn tota de la 
contratacidn

100% de control de ejecucidn y saldo de la 
contratacidn.

Analizar la informacidn estratdgica de 
la institucidn y socializarla en los 
espacios determinados para tal fin.

100% informes etaborados y socializados de la 
informacidn estratdgica institucionalPresentacidn de informes

Informes realizados y 
reportados 100% informes generados y entregadosElaborar informes solicitados

Radicar los informes de supervisidn 
de cuentas con respectivos soportes 
ante el drea Financiera

Informes de supervisidn 100% de informes de supervisidn

0% de quejas por indebidaAtender permanentemente al publico. Requerimientos de los

/fncas de atencidn: 8234508 ext. 101 ($2 
ificina de atencidn al usuario: 3206651134

Direccidn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaydn - Cauca 
■EmaH:-gerencia@hosDitalsaniose.gov.co

~ - www.Hospitalsaniosc.gov.co
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clientes internos y externos 
debidamente atendidos.

Atencibn.

Asistir el proceso de supervisibn 
brindando informacibn sobre el trbmite 
de las cuentas al cliente interne y 
extemo.

100% de entrega de la informacibn solicitada al 
cliente intemo y extemoInformacibn oportuna

Comprobar el cumplimiento de las 
obligaciones a cargo del contratista , 
en cada uno de los contratos 
asignados

Informe de verificacibn 
cumplimiento obligaciones

100% de seguimiento a las obligaciones a 
cargo del contratista

Comprobar que las especificaciones y 
condiciones particulares de ios bienes 
y/o servicios entregados o prestados, 
correspondan a las establecidas en el 
contrato

Verificacibn condiciones 
establecidas en el contrato

100% Verificacibn condiciones establecidas en 
el contrato

Verificar la constitucibn de las pblizas 
y garantias a cargo del contratista, de 
conformidad con las especificaciones 
exigidas por la entidad

Cumplimiento en la 
verificacibn para la 

constitucibn de las pblizas

100% de verificacibn para la constitucibn de las 
pblizas

Las dembs que le sean asignadas por 
autoridad competente, de acuerdo con 
el brea de desemperio.

Listas de Chequeo. 100% de seguimiento a la adherencia de los 
procedimientos.

Cumplir con los procedimientos del 
brea de vigilancia y control de 
contratos.

Cumplimiento en 
procedimientos 100% de cumplimiento de procedimientos

FORMAClON: Los afiliados del sindicato deberbn contar con unos estudios minimo como se relaciona a continuacibn,
con el bnimo de que el contratista sea idbneo para desemperiar las actividades contratadas, sin que esto se considere 
una violacibn a la autonomla de la orqanizacibn:
cBachiller con curso en ofimbtica
Profesional en brea de la salud, ingenieria, ciencias contables. econbmicas o administrativas.

GEST16N DE INNOVACION E INVESTIGACIONPROCESO

Gestibn del ConocimientoSUBPROCESO

OBJETIVO

Realizar apoyo profesional en el proceso de Gestibn del Conocimiento

ACTIVIDADES

PROFESIONAL PARA APOYO DE GESTlON DEL CONOCIMIENTO

PRODUCTOACTIVIDADES A CONTRATAR

Documento caracterizacibn del procesoCaracterizar el proceso de gestibn del Conocimiento

Politicas de fortalecimiento y fomento a la 
investigacibn, inventario de investigacionesEstablecer politicas y estrategias de investigacibn

Politica de produccibn intelectual
Creacibn de espacios para compartir y difundir
informacibn

Diseriar politicas para impulsar la produccibn 
intelectual y la creacibn de espacios para compartir y 
difundir informacibn

Uncas dc atencibn: 8234508 ext. 101 
OHcina de atcncibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Email: eerencia@hosoitalsaniosc.gov.co

wvnv.Hospitalsaniosc.gov.co

mailto:eerencia@hosoitalsaniosc.gov.co
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Estrategia de comunicaciones para el proceso de 
gestion del conocimiento

Apoyo al disefio de una estrategia de 
comunicaciones para la difusidn

Disefio e implementacidn de los procesos de 
investigacion del Hospital San JoseProceso de investigacidn

Guias Metodologicas como apoyo a los procesos de 
investigacidn

Elaboracion de Guias Metodologicas como apoyo a 
los procesos de investigacidn

Impulsar la participacidn de la institucion en 
actividades de investigacionPropuestas de investigacion

Monitorizacidn de proceso Crear indicadores para la gestidn del proceso

Liderar Ejes de Gestidn del conocimiento: 
Generacion y Produccidn y Cultura de Compartir y 
Difundir

Disefio e implementacion de los Ejes de Gestidn del 
conocimiento: Generacidn y Produccion y Cultura 
de Compartir y Difundir
Apoyo al proceso de sistemas de informacidn y 
planeacidn en el disefio y la implementacidn de los 
Ejes de Gestidn del Conocimiento: Herramientas 
para uso y apropiacidn y Analitica Institucional

Apoyo a Ejes de Gestidn del Conocimiento: 
Herramientas para uso y apropiacidn y Analitica 
Institucional

Apoyo en el diseno, planeacidn e implementacidn 
de proyectos dirigidos a la innovacidn e 
investigacidn

Apoyo a la Gestidn de Proyectos

Proceso de preparacidn para la certificacidn como 
Hospital Universitario

Supervisidn al proceso de preparacidn para la 
certificacidn como Hospital Universitario

Formacidn acaddmica Experiencia
Area del conocimiento: Ciencias de la Salud 1 afio de experiencia en IPS de segundo o tercer 

nivel

MACROPROCESO APOYO

GESTI6N DE INNOVACION E INVESTIGACIONPROCESO

SUBPROCESO Gestidn del Conocimiento

OBJET1VO

Realizar apoyo profesional en el proceso de Gestidn del Conocimiento

ACTIVIDADES

PROFESIONAL PARA APOYO DE GESTI6N DEL CONOCIMIENTO

ACTIVIDADES A CONTRATAR PRODUCTO CALIDAD ESPERADA

Gestidn y seguimiento a la 
ejecucidn del convenio Docencia 

Servicio

100% de actividades planeadas 
ejecutadasInforme trimestral de actividades

Actualizar procedimientos, 
manuales, protocolos y guias

procedimientos, manuales, protocolos 
y guias correspondientes al convenio

100% de procedimientos, manuales, 
protocolos y guias correspondientes al

Direccidn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaydn - Cauca 
,EmaiI:-gerencia@hospitalsaniose.gov.co

meas de atencidn: 8234508 ext. 101 
ficina de atencidn al usuario: 3206651134
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correspondientes al convcnio
doccncia- servicio

docencia- servicio actualizados convenio docencia- servicio 
actualizados

In forme trimcstra! de indicadores 
presentados a la Subgcrencia 

Cicntifica

Monitorizacidn de indicadores del 
proceso docencia servicio Indicadores mensuales

Actualizacidn o creacion de
Convcnios docencia servicio de 
acuerdo a las nceesidades de la 

institu.cidn

Convcnios actualizados o crcados 100% de convcnios finnados

Actuar como facilitador de 
las practicas foirnativas, a los 
estudiantes de Pregrado y 
Posgrado, cuando lo 
requieran.

Actas de reunidn 100% de actividades fmalizadas

las competcncias 
profesionalcs dc los colaboradores 
para el cumplimiento de los 
requisites en el marco de la 
ccrtificacion como 
universitario

Eslablccer

Listas de verificacidn de requisites de 
talento humano 

Manual de perfil actualizado
100% de manual de perfil actualizado

hospital

Supervisar que, cn la induccidn 
prescncial, los docentes, socialiccn 
el plan de practicas formativas, 
guias y procedimientos, y las 
Competcncias Hospital.

100% de personal con induccion 
realizada y completaRondas de supervision

Verificar el cumplimento dc 
requisites dc pr&ctica formativa 
enviados por los coordinadores y 
avalar cl ingreso de estudiantes y 
docentes, segun el grado de 
cumplimiento.

100% dc personal que ingresa con 
requisites de pr&ctica completesRondas de supervisidn

Actualizar, socializar con las
universidades y el hospital las
prerrogativas docentc asistenciales 
de acuerdo al 
Opcraciones de Enfoquc Tecnico 
sobre la Relacion Doccncia Servicio
Verificar antes del ingreso a 
practicas formativas, que los 
estudiantes esten amparados 
por la pdliza de 
responsabilidad civil y ARL.

Documento actualizado de 
prerrogativas 100% dc prerrogativas actualizadas y 

socializadasManual de
Actas de socializacion

100% dc personal que ingresa con 
requisites de prdctica completosRondas de supervisidn

Supervisar mediante rondas de 
seguridad, el cumplimiento 
del tiempo de descanso pos 
tumo y verificar el numero de 
horas establecidas en el 
cuadro de tumos por residente 
e intemo.

100% de personal con requisites dc 
prdctica completosRondas dc supervisidn

Socializar el cumplimiento de 
actividades en cada periodo 
acaddmico en el Repositorio 
digital.

100% de actividades socializadas en 
periodos acaddmicos

Actas dc socializacion 
Repositorio Digital

/
Lineas de atcncidn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atcncion al usuario: 3206651134
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Supervisar y garantizar el 
cumplimiento de los 
requimientos del Sistema de 
SST de acuerdo al Manual de 
Operaciones de Enfoque 
Tecnico sobre la Relacion 
Docencia Servicio

100% de personal con requisites del 
SST completesRondas de supervisidn

Apoyo a las actividades 
concemientes a la 
certificacion como Hospital 
Universttario de acuerdo con 
la normatividad vigente

100% de actividades planeadas 
ejecutadasInforme trimestral de actividades

Realizar rondas de Seguridad, 
Encuestas de Satisfaccion a 
los Usuarios, estudiantes de 
acuerdo al Manual de 
Operaciones de Enfoque 
Tecnico sobre la Relacidn 
Docencia Servicio

Rondas de seguridad 
Encuestas

100% de rondas y encuestas 
realizadas y socializadas

Garantizar el cumplimiento de 
actividades docente 
asistenciales, investigativas y 
de proyeccion social acorde a 
los planes de practica y 
solicitudes oficiales de la 
Institucion Educativa

100% de actividades planeadas 
ejecutadasInforme trimestral de actividades

Agendar en conjunto, un plan 
de capacitacidn anual, para 
docentes y estudiantes en 
Politicas Organizacionales y 
Cultura Hospital.

Plan de capacitacidn formulado y 
operando

Documento plan de capacitacidn 
Soportes de ejecucidn

Eormacidn academica Experiencia

Area del conocimiento: Profesional Universitario 1 afto de experiencia en IPS

PROCESO CIRUGIAY ENDOSCOPIA

SUBPROCESO Intemaci6n general y Criticos

OBJET1VO

Prestar servicios asistenciales coordinando los servicios de Cirugta, Endoscopia y Esterilizacion.

ACTIVIDADES

ESPECIAUSTA COORDINADOR

ACTIVIDADES A CONTRATAR CAL1DAD ESPERADAPRODUCTO

ineas de atcncidn: 8234508 ext.
ficina de atcncidn al usuario: 3206651134
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Elaborar y ejecutar el Plan de Acci6n, 
programa de auditoria para el 

mejoramiento dc la calidad, plan de 
acci6n y mapa de riesgos asignados a 

su proceso

Informes y soportes de programa de 
audiloria para el mejoramiento de la 
calidad, plan de accidn y mapa de 

riesgos asignados a su proceso

Cumplimiento igual o superior a! 
100% de la cjecucidn del Plan de 

Acci6n.

Gestionar la prestacibn del servicio 
vinculando a todos los perfiles del 

talcnlo humane del servicio

100% de informes de indicadores 
asistenciales y de coordinacidn.Informe de coordinacidn trimestral.

Gestidn de indicadores del servicio, 
institucionales, normatividad vigentc y 

contratados que correspondan 
A su servicio, que incluyan la 

socializacidn de los indicadores cm 
cada servicio

Infonne de indicadores asistenciales 
mensual e informc trimestral

Cumplimiento con la meta 
establecida para el indicador

Procedimientos, proccsos y manualcs 
actualizados dc acucrdo a los 

cronogramas de cumplimiento dc 
procesos prioritarios y/o 

procedimientos institucionales 
requeridos para el cumplimiento de la 

misibn, visibn y plan estratbgico de 
desarrollo.

Actualizar los manuales, procesos y 
procedimientos de acucrdo a los 

procesos prioritarios de cada servicio 
asignado y procedimientos 

institucionales requeridos para el 
cumplimiento de la misibn, visibn y 

plan estratbgico de desarrollo

100% de procedimientos procesos y 
manuales actualizados y 

socializados.

Informe de verificacibn de adhercncia 
a procedimientos, protocolos c 

Historia Clinica.

Vcrificar el cumplimiento dc lo 
establecido en los protocolos, 

procedimientos e Historia Clinica.

100% de informes entregados 
oportunamente.

100% guias actualizadas, 
socializadas

100% de adherencia dc guias dc 
prbctica clinica realizadas

Actualizar, socializar y vcrificar 
adherencia a las guias dc prbctica 

clinica de acucrdo a) proccdimiento 
institucional

Guias clfnicas actualizadas 
Listados de asistencia de 

socializacibn de guias

Gcstibn de eventos adversos 
Participacibn en comitb de seguridad 

del paciente
Participacibn en unidad de anSlisis

Realizar el andlisis de las causas y 
consecuencias de los eventos adversos, 

fallas e incidentes reportados.

100% de eventos adversos 
analizados y gestionados.

Cumplir y realizar seguimiento a los 
planes de mejoramiento de acucrdo al 

Plan Unico de Mejoramiento 
Institucional.

100% de rcalizacibn de planes de 
mejoramiento.

Planes de mejoramientos realizados y 
entregados.

100% de certificacioncs entregadas 
a Interventoria

Certificar la prestacibn de servicio del 
talento humano Certificacibn mensual

Actividadcs realizadas mensuales de 
acucrdo al plan

Parlicipar en el plan de control de 
infecciones del Hospital 100% de actividades cumplidas

Implcmentar el briefing en los 
scrvicios priorizando la socializacibn 

de estrategias de seguridad del paciente 
y humanizacibn

100% de cumplimiento de 
adherencia en los serviciosRondas de seguridad

Dar acompanamicnto a las actividadcs 
del proceso de calidad referentes a 

capacitaciones, sesiones breves, 
campanas, y socializaciones 

corrcspondientes a los procesos de 
PAMEC, politicas institucionales.

Cumplimiento del 100% de 
sesiones breves, campanas y 

capacitaciones.

Informe consolidado dc sesiones 
breves, campanas y capacitaciones 

de forma mensual dc acucrdo al 
proccdimiento.

Acta y lista de asistencia presentados 
a la oficina de calidad de forma 

mensual.

100% de las actas de reuniones 
mensuales.

Realizar reunibn de mejoramiento 
primario.

Listas de auditorias 
Indicadores de proceso 

Paciente trazador

Participar en las rondas dc 
acredilacibn, humanizacibn y calidad, 

paciente trazador

100% dc participacibn en las rondas 
y paciente trazador

Gcstibn de las PQRSF dc acucrdo al 
tipo y proceso institucional

Gestibn de las PQRSF de acuerdo al 
proccdimiento institucional 100% de PQRSF gestionados

Lincasde atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuarib: 3206651134
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Diseno e imp!ementaci6n del programa 
de Nutrici6n del HUSJ 

* Aplica para coordinacidn de servicios 
de apoyo

Documento programa, indicadores, 
implementacidn

100% de programa disenado 
80% implementacidn

Apoyo y realizacidn de actividades 
concemientes a implementar el 

SOGCS para certificar o mantener la 
certificacidn del Sistema Unico de 

Habilitacidn del servicio

Servicios certificados 
100% de cumplimiento a las 

actividades del PUM

Firmas en Auditorias de habilitacion 
Actividades del PUM

Formacidn acad^mica Experiencia

Area del conocimiento: ciencias de la salud 1 ano de experiencia en IPS de tercer Nivel.

Actividades de Apoyo a la Subgerencia cientifica
4 Gestion y coordinacidn de realizacion de juntas medicas para la defensa judicial del hospital.
.. Transcripcidn de historias clinicas manuales en casos requeridos por el area jundica o entes de control.

3. Brindar apoyo en la recoleccion, consolidacibn y verificacidn de la informacidn relacionada con los 
planes, programas y demds requerimientos de la institucidn, segun la asignacidn del Subgerente 
Cientifico.

4. Brindar apoyo para la organizacion de juntas medicas.
5. Brindar apoyo para el seguimiento de los cuadros de turnos de personal asistencial (enfermeria, 

mddicos y especialistas).
6. Apoyar en las repuestas a derechos de peticidn, quejas, solicitudes y demas documentos legates que se 

requieran en la Subgerencia Cientifica.
7. Participar en las reuniones, juntas o Comites que se requieran.
8. Apoyar en la Proyeccidn de informes que se requieran ante los entes de control e instancias respectivas 

y en los plazos establecidos.
9. Apoyar en la respuesta a las acciones de tutela, derechos de peticidn y demas documentos legates que se 

requieran del brea de Subgerencia Cientifica.
10. Apoyo a la Gerencia y a la subgerencia cientifica en el desarrollo de las funciones asistenciales y de 

prestacidn de servicios de salud del Hospital, asegurando la calidad de la atencidn, la oportunidad, 
pertinencia en la prestacidn del servicio velando por el seguimiento a los lineamientos y politica 
institucionales, garantizando el dptimo egreso de los usuarios, pacientes y sus familias.

11. Velar por el adecuado funcionamiento de las breas, garantizando la totalidad de los elementos bbsicos 
para el dptimo desarrollo de los procesos asistenciales, de suministros, medicamentos, dispositivos e 
insumos rrtedicos entre otros.

Actividades Director Tecnico de Farmacia
1. Autorizacidn de procedimientos escritos u otros procedimientos, incluyendo las modificaciones 

necesarias.
2. Liderar el proceso de Certificacidn Buenas Prbcticas de Manufacture de Gases Medicinales, asumiendo 

la Direccidn Tbcnica de este proceso.
3. Mantener Certificacidn de Buenas Prbcticas de Elaboracidn de la Central de Mezclas del Servicio 

Farmaceutico, asumiendo como Direccidn Tecnica del este proceso.
4. Implementar el sistema de gestidn de la calidad en los procesos del servicio farmaceutico.
5. Supervisar la Verificacidn del cumplimiento del flujo establecido de personal y materiales.
6. Aprobar la Liberacidn del Producto Terminado del.brea de reempaque.

' 7. Supervisar el proceso de reempaque y/o reenvase de medicamentos en dosis unitaria.
8. Evaluar los registros de los lotes .
9. Verificar el cumplimiento del cronograma de mantenimiento preventive y corrective de equipos e 

infraestructura.

$m,ineas de atencidn: 8234508 ext. 

irtjficina de atencidn al usuario: 3206651134
Direccidn: Carrera 6 # ION - 142 Popaydn - Cauca 
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10. Verificar el cumplimlento de los cronogramas de muestreo microbioldglco.
11. Realizar auto inspecciones' de calidad y participar de las auditorias internas de calidad.
12. Participar activamente en'la implementacibn de la estructura de costos del servicio farmaceutico.
13. Documentar, Implementar y mantener todos los procesos que garanticen la calidad de la produccidn de 

medicamentos esteriles,' medicamentos oncologicos, medicamentos no esteriles, nutriciones 
parenterales, reempaque de sdlidos no esteriles y gases medicinales, teniendo en cuenta los requisites 
establecidos en las Buenas Pr^cticas de Elaboracibn y Buenas Prbcticas de Manufactura.

14. Responsabilizarse y custodiar, de acuerdo a las tablas de retencibn establecidas, toda la documentacibn 
tbcnica contenida en los BACTH RECORD que garantizan la calidad de las preparaciones magistrales 
elaboradas en la Central de Mezclas y Sblidos No Esteriles Reempacados por Dosis Unitaria.

15. Responsabilizarse y custodiar, de acuerdo a las tablas de retencibn establecidas, toda la documentacibn 
tbcnica contenida en los BACTH RECORD que garantizan la calidad de las preparaciones magistrales 
elaboradas en la Central de Gases Medicinales.

16. Garantizar que los procesos del sistema de suministros: seleccibn, adquisicibn, recepcibn, 
almacenamiento, dispensacibn, distribucibn, desnaturalizacibn o destruccibn de medicamentos y/o 
dispositivos medicos cumplan con lo establecido en el Decreto 780 de 2016 y la Resolucibn 1403 de 
2007.

17. Liderar la evaluacibn tbcnica de las propuestas u ofertas de medicamentos y de material mbdicc 
quirurgico (dispositivos) presentadas al Hospital segun normatividad vigente.

18. Participar activamente en los Programas o Comitbs relacionados con medicamentos y/o dispositivos 
mbdicos, especialmente los de Farmacovigilancia, de Tecno vigilancia, de Farmacia y Terapbutica, de 
Infecciones y de Reuso. Apoyar al quimico encargado de farmacovigilancia en la realizacibn de rondas 
farmacbuticas.

19. Participar y fomentar la participacibn activa en los Programas de Capacitacibn Institucional y del Servicio 
Farmacbutico, que permitan el crecimiento y desarrollo de los integrantes del Equipo de Trabajo.

20. Velar por el cumplimiento oportuno de los Informes de Gestibn, de Medicamentos de Control Especial, 
y Otros relacionados con el Servicio Farmacbutico.

21. Participar activamente en las actividades definidas institucionalmente, tales como: Planes de Accibn, 
Mapas de Riesgo, Estbndares de Acreditacibn.

22. Responder por la gestibn documental asignada a su proceso.
23. Cumplir con los procedimientos, protocolos y guias del Hospital Universitario San Josb de Popaybn 

E.S.E, que le apliquen a sus servicios o procesos, garantizando adherencia a guias, procedimientos y 
protocolos institucionales (incluido glosa interna) al 100%.

24. Participar en las reuniones de segundo nivel de mejoramiento, autoevaluacibn de habilitacibn y 
acreditacibn, reuniones y capacitaciones relacionadas con la ejecucibn del Sistema Obligatorio de 
G.arantia de Calidad en Salud de acuerdo a programacibn y participacibn convocada por el HOSPITAL.

25. Eiaborar y ejecutar el Plan de Accibn 2020.
26. Realizar informe de consume de antibibticos mensual, consumo en gramos y reporte al SIVIGILA
27. Realizar reporte de dosis diaria (antibibticos) y llevar a comitb de infecciones mensual
28. Participar activamente en las rondas de seguimientos farmacbutico a pacientes con antibibticos y 

adherencia a protocolo asociado a infecciones
29. Llevar el registro actualizado de los indicadores de DDD y dembs descritos en procedimiento AMS que 

correspondan al servicio farmacbutico

Actividades Profesional Sistemas
• Analizar, revisar y centralizar las acciones referidas a la Gestibn de Seguridad de la Informacibn 

institucional
• Apoyar en la Elaboracibn de los estudios de necesidad del brea y las dembs actividades que se 

requieran para satisfacer las mismas.
• Disehar, diligenciar y analizar los indicadores de gestibn de sistemas de informacibn definidos en el 

Tablero General de Indicadores.
• Disehar y hacer seguimiento al proceso de soporte tbcnico hardware y software acorde a las 

necesidades institucionales.
• Asistir a las reuniones, comites o juntas a los que se encuentren invitados.
• Analizar, disehar, implementar y actualizar aplicativos software en los lenguajes de programacibn 

licenciados (Csharp, ASP, .NET) acordes a las necesidades institucionales.

Lfneas dc atencidn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencion al usuario: 3206651134

Direccion: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
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• Hacer seguimiento a las herramientas tecnologicas la captura de informacidn acorde a las 
necesidades institucionales.

• Brindar apoyo tdcnico al proceso de reporte de informacibn a entes de vigilancia y control.
• Mantener relaciones armoniosas y respetuosas con el equipo de trabajo del Hospital Universitario San 

Jose de Popayan E.S.E. y las diferentes instituciones de salud con las cuales se tenga contact© en la 
ejecucion del contrato.

• Cumplir con las normas de higiene, seguridad industrial y salud ocupacional.
• A la terminacibn del contrato, EL CONTRATISTA debe hacer entrega al Almacbn de todos los bienes 

que hayan sido entregados para la ejecucion del presente contrato.
• Dar apoyo a la supervisibn de los contratos que se le requiera.
• Brindar apoyo en la formulacibn, implementacibn y seguimiento del plan de accibn y plan operative 

por dependencia.
• Brindar apoyo en la elaboracibn, ejecucion y seguimiento a los riesgos del proceso.
• Suministrar informacibn para la generacibn de proyectos institucionales.
• Participar activamente en el proceso de Habilitacibn y Acreditacibn de la Institucibn, por medio de la 

implementacibn de los procesos relacionados con el Sistema Obligatorio de Garantla de la Calidad en 
Salud.

Dar cumplimiento a las normas, exigencia y protocolos establecidos por los diferentes entes de control 
tales como Ministerio de la Proteccibn Social, superintendencia Nacional de salud, contraloria, 
procuradurfa y dembs en lo de su competencia.

• Participar en la realizacibn actualizacibn y difusibn de los manuales de normas y procedimientos de su 
actividad.

• Participar activamente en el levantamiento de los manuales de procesos y procedimientos del proceso de 
sistemas de informacibn.

• Participar en el proceso de autoevaluacibn de condiciones de habilitacibn y sistema unico de 
acreditacibn.

• Apoyo al proceso de Aseguramiento de la Calidad en el diseho y ejecucibn del plan para la 
implementacibn del estbndar de Historia Clinica y Registros Asistenciales del Sistema Unico de Habilitacibn 
y el grupo de estbndares de gerencia de la informacibn del Sistema Unico de Acreditacibn.

• Participar en el 100% de las reuniones, las jornadas de socializacibn de procesos y procedimientos y 
comitbs institucionales, de acuerdo con las solicitudes del Hospital.

• Realizar auditoria de autocontrol, participar en las rondas y realizar las autorrondas de seguridad y en 
general participar en todos los procesos relacionados con el despliegue de las pollticas de seguridad del 
paciente, humanizacibn y todas las polfticas de la institucibn.

Cumplir con el reporte y gestibn de los indicadores asistenciales definidos institucionalmente.
Participar en las reuniones de segundo nivel de mejoramiento, autoevaluacibn de habilitacibn y 

acreditacibn, reuniones y capacitaciones relacionadas con la ejecucibn del Sistema Obligatorio de 
Garantia de Calidad en Salud de acuerdo a programacibn y participacibn convocada por el HOSPITAL.

• Realizar reunion de mejoramiento de primer nivel acorde a los procedimientos definidos en el hospital 
para tal fin.

• Cumplir con el reporte y gestibn de los indicadores correspondientes al Sistema de Informacibn para 
la calidad en el marco del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad en Salud correspondiente a su 
proceso.

• Realizar y entregar los informes correspondientes a su proceso requeridos por el area de 
Aseguramiento de la Calidad, Planeacibn o cualquiera de las dependencias de la institucibn.

• Elaborar y ejecutar el Plan Operative por Dependencia POD
• Una vez perfeccionado el contrato, el contratista dentro de los 3 dias siguientes constituira las pblizas 

del contrato u otro si, de haber lugar a ello.

Actividades Sistemas- DINAMICA
Brindar apoyo permanent© (24/7) en el sistema de informacibn institucional Dinamica Gerencial 

Hospitalaria (DGH) en los mbdulos administrativos y asistenciales acorde a las solicitudes que le sean 
asignadas.

Entregar los cinco primeros dias de cada mes el diseho de los reportes mensuales con la informacibn 
exportable y actualizada de los diferentes procesos administrativos y asistenciales del Hospital 
generados a travbs del sistema de informacibn D.G.H.

1.

2.
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3. Entregar los reportes que se le requieran por los coordinadores para la entrega de informacibn a 
entes de vigilancia y control.

Instalar, realizar pruebas y/o capacitar al personal que se le requiera en el sistema de informaclbn 
Dinbmica Gerencial Hospitalaria acorde a las actualizaciones enviadas por el proveedor y que despubs 
de verificadas y probadas no presenten errores de funcionalidad.

Disenar, y formular al proveedor, previa aprobacibn del supervisor, los requerimientos que manifiesten 
los coordinadores para la mejora del sistema de informacibn.

Disenar, diligenciar y analizar los indicadores de gestibn del sistema de informacibn definidos en el 
tablero de control general de indicadores.

Apoyar el proceso de mineria de datos a partir de la bodega de datos existente.
Establecer y ejecutar estrategias de apoyo a la administracibn tecnica del sistema de informacibn 

institucional a travbs de un servicio de motor de base de datos.
Asistir a las reuniones, comitbs o juntas a los que se invite.
Hacer seguimiento a las herramientas tecnolbgicas de informacibn acorde a las necesidades 

institucionales

4.

5.

6.

7.
8.

9.
10.

Actividades marketing:
1. Realizar la caracterizacibn del proceso de marketing estratbgico.
2. Documentar el proceso de marketing con manual de procedimientos, guias, formates, etc.
3. Elaborar plan de marketing estratbgico.
proceso de marketing estratbgico (SIAU y Comunicaciones)
4. Capacitar a dicho personal en cuanto a las mejores prbcticas de mercadeo.
5. Elaborar, poner en prbctica el plan de marketing y evaluarlo
6. Realizar estudios de mercado
7. Gestionar la elaboracibn de vallas promocionando la institucibn y exponerlos en 
sitios estratbgicos del municipio y/o departamento del Cauca
8. Gestionar el otorgamiento de paquetes de promocibn de tamizajes y servicios segun 
segmentacibn del mercado y representatividad en el municipio de Popaybn
9. Gestionar la realizacibn y ofrecimiento de paquetes promocionales en los servicios 
de P y P de tercer nivel que se observe mbs baja demanda
10. Actualizar portafolio de servicios y mantenerlo en la pagina web
11. Crear contenidos que ayuden a la optimizacibn del motor de busqueda para el sitio 
web corporative
12. Seguir y gestionar las redes sociales
13. Servir como enlace con los medios de comunicacibn
14. Gestionar la Instalacibn de monitores en salas de espera con link a la pbgina web y 
video tutorial de la pbgina
15. Utilizar los medios de comunicacibn para invitar a los usuarios a que conozcan los 
servicios de la institucibn.
16. Consolidar la cultura San Josb.

OTRAS OBLIGACIONES DE LAASOCIACION SINDICAL
1. - Poner a disposicibn de los afiliados vinculados para la ejecucibn del contrato sindical los 
instrumentos adecuados y dembs materiales para la realizacibn de las labores adembs de los 
elementos dispuestos en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. - Expedir certificaciones sobre tiempo de servicio, indole de la labor, retribuciones y de ser el caso la 
prbctica del examen mbdico de retire.

3. - El Sindicato deberb garantizar la asistencia de sus asociados conforme al cronograma de 
capacitaciones establecido por el Hospital -el cronograma se entregarb a la organizacibn quien a su vez 
socializara el mismo a sus asociados- el cual tiene como propbsito garantizar el uso y manejo adecuado 
de los equipos mbdicos que deban manipular.
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4. - El Sindlcato debera garantizar el buen uso de los equipos y cualquier dano a los mismos imputable a 
alguno de sus asociados generara la correspondiente glosa que sera calculada en relacidn al costo 
ocasionado con el dano y la prestacibn del servicio que se vea afectada.

5. - La organizacibn deberb firmar el formato de entrega de elementos quo se realizara para la prestacibn 
de los servicios a cargo de la organizacibn y de igual forma ayudar en pro del buen uso de los mismos.

NOTA: El no cumplimiento de estas obligaciones serb tornado como ncumplimiento del Contrato y 
generara las glosas o descuentos respectivos al pago; asi como la aplicacibn de las garantias cuando a 
ello hubiere lugar.

REQUERIMIENTOS DE TALENTO HUMANO:

1. INDUCCION GENERAL: Los Afiliados participes o Asociados y Con;:ratistas segun sea el caso, 
deberbn participar en las dos (2) fases de Induccibn General (presencial y virtual), orientada por el 
Hospital Universitario San Jose de Ropaybn Empresa Social del Estado, de acuerdo con el 
procedimiento y la intensidad horaria establecidos por el Hospital.

2. INDUCCION ESPECIFICA: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, 
deberbn realizar induccibn especifica a todos sus afiliados o asociados que desarrollan sus actividades 
en cumplimiento del objeto contractual, de acuerdo con el procedimiento y la intensidad horaria 
establecidos por el Hospital. La induccibn Especifica debera ser certificada por la Organizacibn Sindical 
o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, de la cual hace parte el afiliado participe o Asociado y por 
el Hospital dependiendo el brea donde se va a prestar el servicio. En el evento en que el Afiliado 
participe, Asociado o Contratista deba desarrollar actividades en un servicio diferente al que 
inicialmente fue reportado a Talento Humane del Hospital, debera realizar Induccibn especifica para 
ingresar al nuevo servicio.

3. RUTA DE INGRESO SEGURO DEL TALENTO HUMANO AL HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE 
DE POPAYAN ESE: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, deberb 
verificar que los Asociados o Afiliados diligencien el formato de "Ruta de ingreso Seguro del Talento 
Humano al Hospital Universitario San Josd" para garantizar el total cumplimiento de los requisites tanto 
en el proceso de seleccibn, induccibn especifica, induccibn general, asignacibn de usuarios de acuerdo 
a la actividad a desarrollar. En el evento en que el afiliado participe, Asociado o Contratista deba 
ingresar a un servicio diferente al inicialmente reportado a Talento Humano, realizarb una nueva Ruta de 
Ingreso Seguro, con excepcibn de Induccibn general y Asignacibn de Usuario.

• REINDUCCION: La Organizacibn Sindical, Asociacibn o Contratista segun sea el caso, deberbn 
garantizar la reinduccibn a todos sus afiliados o asociados que desarrollan sus actividades en 
cumplimiento del objeto contractual, dos (2) veces al aho y de acuerdo con el procedimiento y la 
intensidad horaria establecidos por el Hospital.

• BIENESTAR SOCIAL Y SISTEMA DE ESTIMULOS: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o 
Contratista segun sea el caso, deberbn adherirse a las actividades contempladas en el Plan de 
Bienestar Social elaborado por el Hospital Universitario San Jose de Ropaybn Empresa Social del 
Estado, dando respuesta a las necesidades identificadas y conforme al cronograma establecido por la 
Entidad, para la ejecucibn de las actividades que contribuyan a mantener y mejorar condiciones que 
favorezean el desarrollo integral, el desempeho eficaz y el compromiso del talento humano y el 
desarrollo de actividades encaminadas a garantizar la responsabilidad social. La Organizacibn Sindical 
o Asociacibn o Contratista actuarb mancomunadamente con el Hospital en el desarrollo de la 
transformacibn de la Cultural Institucional mediante el Programa de Reconocimientos (Incentives 
informales) que sea socializado por el Hospital oportunamente. La Organizacibn Sindical u Asociacibn o 
Contratista presentarb en forma trimestral a la oficina de Talento Humano del Hospital, el informe de 
ejecucibn de las Actividades de Bienestar Social y Sistema de Estimulos, conforme al cronograma 
establecido previamente, teniendo en cuenta todas las evidencias que soporten las actividades 
ejecutadas en medio magnbtico y en la matriz de seguimiento.
• PLAN DE CAPACITACION:
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La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el case, deberb adherirse a las 
actividades contempladas en el Plan Institucional de Capacitacibn disenado por el Hospital Universitario 
San Josb de Popaybri^ Empresa Social del Estado, y conforme al cronograma de ejecucibn el cual 
contiene entre otros los siguientes aspectos:

• Capacitacibn en Sistema Unico de Acreditacibn,
• Capacitacibn en Sequri'dad del Paciente,
• Capacitacibn en Comunicacibn asertiva y buen trato,
• Capadtadon en requisites del Sistema Unico de Habilitacibn
• Capacitacibn en trabajo en equipo
• Actualizacibn de conocimientos y normas de los servicios ofertados.
• Capacitacibn en Planes, Politicas, Programas, Procesos y Procedimientos del Hospital.

La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista presentarb en forma trimestral a la oficina de 
Talento Humano del Hospital, el informe de ejecucibn de actividades del Plan de Capacitacibn, conforme 
al cronograma establecido previamente y teniendo en cuenta todas las evidencias que soporten las 
actividades ejecutadas en medio magnbtico y en la matriz de seguimiento.

• evaluaci6n del cumplimiento de actividades, competencias comportamentales
ASOCIADOS:

La organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segiin sea el caso, deberb presenter el format© de 
evaluacibn del cumplimiento de actividades y competencias y prerrogativas de sus afiliados participes 
o asociados. Esta evaluacibn debe estar enfocada en la verlftcaddn del cumplimiento de la calidad 
esperada en cada una de las actividades comportamentales: Actitud y comportamiento.
La evaluacibn se debe reportar bajo los siguientes ranges:

• Sobresaliente: mayor o igual al 90%.
• Satisfactorio: Mayor al 65% y menor al 90%
• No satisfactorio: Menor o igual al 65%
• La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista presentarbn en forma trimestral a la oficina de 

Talento Humano del Hospital, el informe del resultado de la aplicacibn de la evaluacibn del cumplimiento 
de las actividades y competencias de sus Afiliados o Asociados, teniendo en cuenta los ranges 
anteriormente establecidos. En el caso de las evaluaciones en nivel no satisfactorio, deberb informar 
las acciones a seguir.

• CULTURA ORGANIZACIONAL “CULTURA SAN JOSE”: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o 
Contratista segun sea el caso, garantizarb la participacibn entre sus afiliados o asociados en el proceso 
de socializacibn, implementacibn y evaluacibn de la "Cultura San Josb” incluyendo las Competencias 
Hospital. La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista realizarb la medicibn de esta actividad 
con base en la participacibn de los Afiliados Participes o Asociados en las estrategias programadas que 
se realizarbn con un enfoque hacia la misibn y los valores organizacionales principalmente, 
Humanizacibn Orientacibn al usuario -Seguridad Pertinencia - Integridad - Trabajo en equipo - 
Aprendizaje continue y Liderazgo, para lo cual consolidarb la informacibn y entregarb los resultados a la 
Oficina de Talento Humano del Hospital. La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista, incluirb la 
“Cultura San Josb” como insumo en el proceso de Evaluacibn del Cumplimiento de Actividades y 
Competencias de los Afiliados o Asociados, conforme al procedimiento Institucional.

• VERIFICACION DE SOPORTES DE LA HOJA DE VIDA: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o 
Contratista segun sea el caso deberb realizar la verificacibn de los requisites de la hoja de vida de sus 
Afiliados o Asociados, cuando aplique de acuerdo con la actividad a realizar y el servtcio ofertado, 
actividad que incluye:

1. VERIFICACION DE TITULOS ACADEMICOS DE LOS PROFESIONALES, TECNICOS, YAUXILIARES 
DE LA SALUD: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, deberb verificar 
los tltulos acadbmicos de sus Afiliados o Asociados que prestarb los servicios, con el objeto de 
comprobar la veracidad de la informacibn suministrada y asegurarse de que bstos cumplen con las 
condiciones de idoneidad avaladas por instituciones de educacibn superior o tbcnica. Deberb entregar 
copia de dicha verificacibn al Hospital.

2. REGISTRO RETHUS: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, deberb 
garantizar que el personal en salud asociado o afiliado, que lo requiera legalmente, se encuentre en el 
Registro Unico de Talento Humano en Salud (RETHUS), de acuerdo a la Resolucibn 1328 de 2016, 
expedida por el Ministerio de Salud y Proteccibn Social y mediante el cual se entiende que dicho

Y PRERROGATIVAS LOS AFILIADOSDE O
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personal se encuentra autorizado para el ejercicio de una profesion u ocupacion del area de la salud, as! 
como la informacion relacionada con sanciones del talento humane en salud que, segun el caso, 
reportan los Tribunales etico-disciplinarios del area de la salud, autoridades competentes o los 
particulares a quienes se les deleguen las funciones publicas.

3. REGISTRO Ml PRES: La Organizacion Sindical o Asociacion o Contratista segun sea el caso, deber£ 
garantizar que el personal medico y nutricionista asociado o afiliado, se encuentre debidamente 
registrado en el aplicativo MIPRES, necesario para que el delegado de la IPS, active el usuario a los 
responsables de ordenar y prescribir los medicamentos NO-POS en la entidad, de acuerdo con la 
Resolucion 0532 de 2017, expedido por el Ministerio de Salud y Proteccidn Social, sujeta a cambios y 
nuevas disposiciones.

4. Se requiere que el Talento Human© que ejecute actividades contractuales en el Hospital Universitario 
San Jos§ de Popay£n E.S.E., sea competente, comprometido y dispuesto al cambio, en relacion con las 
metas y objetivos institucionales, dando cumplimiento a los requisites y est^ndares del Sistema 
Obligatorio de Garantla de la Calidad {definidos en el Decreto 1011 de 2006, establecrdo en la 
Resolucibn 123 de 2012, el Decreto 903 2014 y la Resolucion 3100 de 2019 ) y del Sistema General de 
Seguridad Social (Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios):

‘v REPORTE DE NOVEDADES Y BASES DE DATOS: La Organizacion Sindical o Asociacibn o 
Contratista segun sea el caso, debera contar con bases de dates actualizadas y veraces, y deberb 
realizar el reporte oportuno de las novedades como ingresos, cambio de area y desvinculacibn de los 
asociados o afiliados, a la Oficina de Talento Humano del Hospital conforme al procedimiento 
institucional. La Organizacibn Sindical o Asociacibn o Contratista segun sea el caso, deberb responder 
oportunamente a los requerimientos sobre novedades de Talento Humano que realice el Hospital a 
traves de su Gerente o del Supervisor del contrato.

6. POLITICAS DE UNIFORMIDAD: La Organizacion Sindical o Asociacibno Contratista segun sea el caso, 
debera garantizar el cumplimiento por parte de sus afiliados o asociados en las areas asistenciales, de 
los parametros establecidos por el Hospital Universitario San Jose de Popaybn Empresa Social del 
Estado en relacion con la uniformidad y presentacibn personal, mediante la adherencia a las politicas de 
calidad establecidas por el Hospital en la Resolucibn Numero 407 del 16 de julio de 2019 "Por la cual se 
adoptan los parametros de presentacidn personal en el Hospital Universitario San Josd de Popayctn 
E.S.E.”

7. PROMOVER LA ATENCION SEGURA Y HUMANIZADA DE PACIENTES; La Organizacibn Sindical o 
Asociacibn o Contratista segun sea el caso, debera participar en todas las actividades de socializacibn, 
sensibilizacibn y evaluacibn que el Hospital program© en cumplimiento a la implementacibn de los 
procesos de Habilitacibn. Acreditacibn. PAMEC. MIPG, MECI y dembs que apliquen para la institucibn y 
que permitan garantizar la atencibn segura dentro de cada proceso a cargo del Contratista. Los Afiliados 
Participes o Asociados o Contratista darbn cumplimiento a los procedimientos, protocolos y guias del 
Hospital Universitario San Jose de Popaybn ESE que le apliquen a los procesos, garantizando la 
adherencia a guias, procedimientos y protocolos institucionales. Los Afiliados Participes o Asociados o 
Contratistas colaboraran con la actualizacibn y documentacibn de las guias, protocolos o 
procedimientos y con la implementacibn de la metodologia para la adopcibn, actualizacibn o 
adaptacibn de guias de prbctica clinica del Hospital.

8. EVALUAR LA SATISFACCION DEL CLIENTE INTERNO: La Organizacibn Sindical o Asociacibn o 
Contratista segun sea el caso, en coordinacibn con el Supervisor del Contrato y el COMITY DE 
VERIFICACION Y EVALUACION DEL ESTANDAR DE GESTION DEL TALENTO HUMANO realizarbn 
reuniones con el objetivo de identificar oportunidades de mejora en el cumplimiento del objeto del 
contrato, para el cumplimiento de esta obligacibn se realizarbn las siguientes actividades:
a. - Los Afiliados Participes o Asociados o Contratistas atenderan adecuadamente a los usuarios del 
Hospital, brindando un trato amable y humanizado a los usuarios y sus acompahantes, evitando que se 
generen quejas por maitrato y mantendrbn el Estandar de cero (0) quejas comprobadas por maltrato.
b. - Mantendrbn relaciones de cordialidad, respeto y colaboracibn con el equipo de trabajo y 
colaboradores de otras dependencias.
c. - Informaran y reportarbn los posibles eventos clinicos, incidentes, fallas que ocurren en la prestacibn 
del servicio y/o las anomalias que se presenten en el desarrollo de sus actividades, aplicando el 
procedimiento del Hospital.
d. - Participarbn en el anblisis y la ejecucibn del plan de mejora, para los posibles eventos clinicos, 
incidentes y fallas que sean asignados al servicio o al profesional.
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e.- Realizar^n la Encuesta de Clima Organizacional a trav6s de la cual se medir£ la variable de 
satisfaccion de los colaboradores, conforme al procedimiento Institucional.
9.- OTROS REGISTROS.- Efectuar los registros que las dem£s disposiciones o Normatividad General 
del Sistema de Seguridad Social en Salud exijan en el desarrollo del termino contractual.

• OBUGACIONES FRENTE AL SISTEMA DE RIESGOS LABORALES: Teniendo en cuenta que el 
contratante debe afiliar al Sistema General de Riesgos Laborales a los contratistas por orden de 
prestacibn de servicios superior a un (01) mes y segun su clase de riesgo, deberb pagar el valor de la 
cotizacion cuando la afiliacibn del contratista corresponda a riesgo IV o V. Por lo anterior, una vez 
legalizado el contrato, el Contratista de manera inmediata se acercarb a la oficina de Talento Humane 
del Hospital para realizarel trbmite de afiliacibn al Sistema de Riesgos Laborales, para dar cumplimiento 
a la obligacibn de la afiliacibn y pago al Sistema de Riesgos Laborales de conformidad con lo indicado 
en el parbgrafo Tercero del Articulo 2. Ley 1562 del 11 de julio de 2012 Parbgrafo 3o y Decreto 0723 de 
2013.

REQUERIMIENTOS DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO:
1. Certificacibn de realizacibn de titulacibn de anticuerpos de superficie para Hepatitis B para el personal 
expuesto a peligro biolbgico (Personal asistencial, servicios generales). Min Proteccibn Social 2010. 
Anexar por escrito relacibn de resultados de titulacibn de anticuerpos de cada trabajador y vacunacibn 
de quien lo requirib
2. Copia de acta de conformacibn del COPASST vigente
3. Copia de acta de conformacibn del Comitb de Convivencia Laboral Vigente
4. Compromiso por escrito de cumplimiento de normas de bioseguridad: No usar manillas, collares, 
aretes largos; mantener las unas cortas sin esmalte de colores, el cabello siempre debe estar recogido.
5. Copia del Sistema de Gestibn de la Seguridad y Salud en el Trabajo en medio magnetico.
6. Para el personal de mantenimiento certificado de aptitud mbdica para trabajo en alturas realizado por 
mbdico especialista en salud ocupacional.
7. Compromiso por escrito de participacibn de los afiliados en la Brigada de Emergencias del Hospital y 
de adherirse al Plan Hospitalario para Emergencias
8. Compromiso de mantener una adecuada convivencia laboral en donde exista cordialidad, respeto y 
buenas relaciones interpersonales entre todos los usuarios (internos y externos).
9. Copia de certificado de aptitud medica laboral del personal que presta los servicios en el Hospital, 
expedido por medico especialista en salud ocupacional con licencia.

PERIODICIDAD DE 
ENTREGA DE 

DOCUMENTOS
Seguridad y Salud en el Trabajo (Contractuales)

Reportar los primeros cinco dtas del mes, los accidentes e incidentes 
laborales en donde se discrimine el tipo de accidente y los dias de 
incapacidad

MENSUAL

Realizar investigacibn de accidentes e incidentes laborales conjuntamente 
con el brea de Seguridad y Salud en el Trabajo del Hospital.

MENSUAL

Reportar los primeros cinco dias del mes las causes de ausentismo del 
personal relacionbndolos de acuerdo a formatos del brea de Seguridad y 
Salud en el Trabajo del Hospital.

MENSUAL

Enviar los reportes de dosimetria del personal expuesto a radiaciones 
lonizantes de manera mensual

MENSUAL

Lincas de atcncibn: 8234508 ext. 101 
Oficina dc atencibn al usuario: 3206651134

Dircccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popayan - Cauca 
Email: gerencia@hospitalsaniosc.gov.co

www.Hospitalsaniosc.gov.co
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Adherirse a las capacitaciones planeadas y al diligenciamlento de encuestas 
de clima organizacional para la vigencia por parte del £rea de Seguridad y 
Salud en el Trabajo

SEPTIEMBRE

Informar al Srea de Seguridad y Salud en el Trabajo de manera mensual el 
personal que ha sido reubicado. MENSUAL

Capacitar y dotar su propia Brigada para Emergencias (BE) con el propdsito 
de atender las posibles emergencias que se presenten en la Institucidn en 
que desempeha su labor. La BE no debe ser inferior al 10% del personal que 
presta sus servicios dentro de! Hospital Universitario San Jose E.S.E. y debe 
accionar de forma conjunta con las BE de los demSs contratistas y del propio 
Hospital Universitario San Jos6 E.S.E. bajo el mando del coordinador de la BE 
de la institucidn contratante.

CERTIFICAR 
MENSUALMENTE 

CAPACITACI6N DE 
BRIGADISTAS

Cumplir con todos los apartes que exige el SGSST conforme a todas las 
normas y (eyes vigentes en Colombia. NO APLICA

Enviar la evidencia sobre la induccidn y evaluacion realizada a sus 
trabajadores, previo al inicio del contrato, sobre los peligros, riesgos generates 
y especificos de su zona de trabajo, incluidas las actividades o (areas de alto 
riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como la forma de controlarlos y las 
medidas de prevencidn y atencidn de emergencias.

JUNIO

Realizar auditaje al cumplimiento de normas de bioseguidad y uso de 
elementos de proteccidn personal JUNIO

SEXTA.- OBLIGACIONES DEL HOSPITAL; 1) Garantizar la ejecuci6n idbnea del contrato, formulando 
al contratista y/o a su garante, las exigencias necesarlas para el cumplimiento cabal del mismo, en las 
condiciones de calidad convenidas y dentro de los plazos acordados. 2) Adelantar revisiones peribdicas 
de lo contratado, para verificar que ellos cumplan con las condiciones de calidad ofrecidas por EL 
SINDICATO y promover las acciones de responsabilidad contra 6ste y su garante cuando dichas 
condiciones no se cumplan. 3) Adelantar las gestiones necesarias para el reconocimiento y pago de las 
sanciones pecuniarias y garantias a que haya lugar. 4) Adelantar las gestiones administrativas 
necesarias para el reconocimiento y pago de lo contratado a EL SINDICATO, en los terminos y 
condiciones establecidas en el Contrato. SEPTIMA.- SUPERVISI6N: La Supervisibn de la ejecucion del 
contrato serb ejercida por la Doctora LUCY XIMENA IBARRA HERNANDEZ, Subgerente administrative 
y financiera, o quien haga sus veces, o quien el Gerente designe, quien desarrollara las actividades 
previstas en los articulos 83 y 84 de la Ley 1474 de 2011, adembs de lo previsto en la Resolucibn 
Numero 601 del 19 de enero de 2015. OCTAVA.- CLAUSULA PENAL PECUNIARIA: En caso de 
incumplimiento, EL SINDICATO deberb pagar al HOSPITAL una multa equivalente al diez por ciento 
(10%) del valor del presente Contrato a titulo de pena pecuniaria, suma que se imputarb a los perjuicios 
que sufra el HOSPITAL. PARAGRAFO.- EL SINDICATO autoriza con la firma del presente Contrato al 
HOSPITAL para que dicho valor sea descontado directamente del saldo a su favor, de acuerdo a lo 
establecido en el titulo XVII del Cbdigo Civil, Articulo 1714 siguientes y si ello no fuere posible se tomarb 
de la garantia de cumplimiento o se cobrarb por via judicial. NOVENA.- SUJECION DE LOS PAGOS Y 
REGISTROS PRESUPUESTALES: Los pages a los cuales se obliga EL HOSPITAL mediante el presente 
Contrato Colectivo Sindical se imputarbn al Certificado de Disponibilidad Presupuestal Numero 36 del 01 de

^j^Jneas de atencibn: 8234508 ext. 10W^ 
WL)ficina de atencidn al usuario: 3206651134

Dirccci6n: Carrera 6 # 10N - 142 Popay6n - Cauca 
.Email:- gerencia@,hospitalsaniose.gov.co
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enero de 2021, Rubro: 101020-02, Concepto: REMUNERACION FOR SERVICIOS TECNICOS 
por el ^rea de Presupuesto del Hospital. P£CIMA-. GARANTIAS ACONSTITUIR FOR EL SINDICATO: 
En desarrollo de lo dispuesto en el Articulo 18 del Acuerdo 008 del 26 de mayo de 2020, el HOSPITAL 
exigir3 al SINDICATO la constitucidn de una garantia que ampare el cumplimiento de sus obligaciones 
conforme al Titulo VI Capitulo I del Estatuto de contratacion. El contratista deberS constituir a su costa y a 
favor de la entidad, una garantia que cubra los siguientes riesgos y por los valores, plazos y condiciones 
que a continuacidn se precisan: A. Cumplimiento: En cuantla equivalente al diez por ciento (10%) del 
valor total de Contrato, con una vigencia igual al mismo y cuatro (4) meses m£s. B. Calidad Del 
Servicio: Por una cuantia equivalente al diez por ciento (10%) del valor total del contrato y con una 
vigencia igual al plazo de ejecucidn del contrato y seis (6) meses m£s. C. Pago De Salarios, 
Prestaciones Sociales E Indemnizaciones Laborales.- El Contratista deber£ constituir una pdliza de 
pago de salarios, prestaciones sociales e indemnizaciones laborales equivalente al cinco por ciento 
(5%) del valor total del contrato y deber3 extenderse por el plazo del contrato y tres (3) anos mas. 
DECIMA PRIMERA.- CADUCIDAD: Si se presenta alguno de los hechos constitutivos de 
incumplimiento de las obligaciones a cargo de EL SINDICATO que afecte de manera grave y directa la 
ejecucion del Contrato Colectivo Sindical y evidencie que puede conducir a su paralizacibn, el Hospital 
Universitario San Jos6 de PopaySn Empresa Social del Estado por medio de Acto Administrative 
Motivado lo darb por terminado y ordenarb su liquidacibn en el estado en que se encuentre. La 
declaratoria de Caducidad serb constitutiva del siniestro de incumplimiento. DECIMA SEGUNDA.- 
LUGAR DE EJECUCION: EL SINDICATO tiene como sede, para desarrollar las actividades objeto del 
contrato, el Hospital Universitario San Josb de Popaybn Empresa Social del Estado ubicado en la 
carrera 6a # 10N - 142 B. Bolivar - Popavan. DECIMA TERCERA.- DOMICILIO: Las partes fijan de 
comOn acuerdo como domicilio para todos los efectos contractuales, la ciudad de Popaybn. DECIMA 
CUARTA.- CLAUSULAS EXCEPCIONALES AL DERECHO COMUN: El Hospital podrb aplicar, 
mediante acto administrative debidamente motivado, las clbusulas excepcionales al Derecho Comun de 
Interpretacibn, Modificacibn y Terminacibn Unilateral, Caducidad y Sometimiento a las Leyes 
Nacionales, cuando se presenten los presupuestos y requisites legates para hacerlo y para lo cual 
aplicarb la regulacibn contenida en el Estatuto General de Contratacibn Publica. DECIMA QUINTA.- 
NORMAS APLICABLES: El presente Contrato Colectivo Sindical se rige de modo especial por el 
Acuerdo numero 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de Contratacibn expedido por la Junta Directiva 
del Hospital Universitario San Josb de Popaybn Empresa Social del Estado, la Resolucibn numero 0189 
del 12 de junio de 2020 Manual de Contratacibn del Hospital; en armonia con la Constitucibn Politica, 
los Artfculos 482, 483 y 484 del Cbdigo Sustantivo del Trabajo, el Decreto 1429 de 2010, el Decreto 036 
de 2016, y dembs normas Civiles y Comerciales concordantes. DECIMA SEXTA.- INHABILIDADES E 
INCOMPATIBILIDADES: EL SINDICATO declare bajo la gravedad de juramento que no se encuentra 
incurso en ninguna de las causales de inhabilidad o incompatibilidad previstas en la Ley y en la 
Constitucibn Politica. Asi mismo, que no se encuentra en causal de impedimento ni conflict© de intereses 
para celebrar este Contrato Colectivo Sindical, y si asi lo fuere se harb responsable por los danos y 
perjuicios que se ocasionen frente al Hospital y frente a terceros. DECIMA SEPTIMA.- CESION DEL 
CONTRATO: De conformidad con lo dispuesto en el Articulo 25 del Acuerdo numero 008 del 26 de mayo 
de 2020 Estatuto de Contratacibn, el presente Contrato Colectivo Sindical se celebra teniendo en cuenta 
las calidades y condiciones del SINDICATO y en consecuencia, una vez celebrado no podrb cederse sin 
previa autorizacibn escrita y motivada suscrita por el Gerente del Hospital Universitario San Josb de 
Popaybn Empresa Social del Estado. DECIMA OCTAVA.- PERFECCIONAMIENTO Y EJECUCI6N DEL 
CONTRATO: El presente Contrato Colectivo Sindical se entiende perfeccionado con el acuerdo sobre el 
objeto, la contraprestacibn y bste se eleve a escrito. En todo caso para la celebracibn de contratos que 
tengan afectacibn presupuestal, se requerirb previamente de la expedicibn del Certificado de 
Disponibilidad Presupuestal. EJECUCI6N: Para la ejecucibn del presente Contrato Colectivo Sindical 
se requerirb de la expedicibn del certificado de registro presupuestal, y aprobacibn de las garantias.

, expedido

Lineas de atencibn: 8234508 ext. 101 
Oficina de atencibn al usuario: 3206651134

Direccibn: Carrera 6 # 10N - 142 Popaybn - Cauca 
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DECIMA NOVENA.- INDEMNIDAD: EL SINDICATO debera mantener al Hospital a sus representantes 
y asesores INDEMNES y LIBRES de todo reclamo, demanda, litigio, accion judicial y reivindicacion de 
cualquier especie y naturaleza que se entable o pueda entablarse contra el Hospital por causas y 
omisiones del SINDICATO en razon de la ejecucibn del objeto del presente Contrato Colectivo Sindical. 
VIGESIMA.- LIQUIDACION DEL CONTRATO: Conforme lo establecido en los Articulos 32 y 33 del 
Acuerdo numero 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de Contratacibn: “La liquidacibn de los contratos se 
harb de mutuo acuerdo por las partes. El termino para liquidar un contrato es el fijado en el mismo, si este 
tbrmino no se contemplb, podra hacerse dentro de los 4 meses siguientes a la finalizacibn del plazo de 
ejecucibn del contrato o en cualquier tiempo siempre que las partes consientan en ello. Si no es posible 
realizar la liquidacibn de mutuo acuerdo, el Hospital puede liquidar el contrato en forma unilateral mediante 
acto administrative motivado expedido dentro del termino de 2 meses contados a partir del vencimiento del 
plazo". Si vencido el plazo anteriormente establecido no se ha realizado la liquidacibn, la misma podra ser 
realizada en cualquier tiempo dentro de los dos (2) ahos siguientes al vencimiento del tbrmino, de mutuo 
acuerdo o unilateralmente, sin perjuicio de lo previsto en el articulo 164, numeral 2°, literal j) de la Ley 1437 
de 2011. VIGESIMA PRIMERA.- AUTONOMIA DEL SINDICATO: El SINDICATO ejecutarb el presente 
Contrato Colectivo Sindical con plena autonomia de su parte, sin que medie subordinacibn o dependencia 
para con EL HOSPITAL. VIGESIMA SEGUNDA.-CAUSALES DE TERMINACI6N: El presente Contrato 
Colectivo Sindical terminarb por las siguientes causas: a) Por incumplimiento total o parcial debidamente 
comprobado. b) Por la ocurrencia de hechos imprevisibles que imposibiliten la ejecucibn del objeto. c) 
Por mutuo acuerdo entre las partes. VIGESIMA TERCERA.- DOCUMENTOS: Se tendran como 
documentos que hacen parte integral del presente Contrato Colectivo Sindical, la oferta presentada por 
el SINDICATO en cuanto fue aceptada por el HOSPITAL, los otrosies adicionales y / o modificatorios si 
hay lugar a ellos, resoluciones, Certificado de Disponibilidad Presupuestal, Registro Presupuestal y en 
general todos los documentos que hacen referenda al Contrato. Todos estos obligan jurldicamente y 
son parte esencial del mismo. VIGESIMA CUARTA.- MODIRCACIONES CONTRACTUALES: 
Conforme lo establece el Articulo 26 del Acuerdo numero 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de 
Contratacibn: Durante la ejecucibn del contrato pueden presentarse diferentes situaciones que afecten los 
aspectos contractuales inicialmente previstos y pactados entre las partes. En dichos casos el supervisor o 
interventor deberb solicitar oportunamente la adicibn, prbrroga o modificacibn del contrato, segun sea el 
caso. Los contratos no podrbn adicionarse en mbs del cincuenta por ciento (50%) de su valor inicial y 
podrbn prorrogarse por el termino que se estime conveniente, salvo lo dispuesto por normas especiales. En 
ningun caso se podra prorrogar un contrato que se encuentre vencido o cuando el plazo ha sido 
determinante para aceptar la oferta, excepto los casos de fuerza mayor o caso fortuito debidamente 
acreditados. Las modificaciones, adiciones y/o prorrogas de los contratos deberbn suscribirlas el ordenador 
del gasto y el contratista. VIGESIMA QUINTA.- SUSPENSION Y REINICIO DEL CONTRATO: En los 
tbrminos del Articulo 22 del Acuerdo numero 008 del 26 de mayo de 2020 Estatuto de Contratacibn: "Si 
durante el desarrollo del contrato se presentan circunstancias de fuerza mayor o caso fortuito o 
circunstancias ajenas a la voluntad de las partes que impiden en forma temporal su normal ejecucibn, en 
estos eventos las partes pueden de mutuo acuerdo, pactar su suspension. El supervisor y/o Interventor del 
contrato debe solicitar, por escrito y oportunamente a la gerencia, la suspensibn del contrato indicando el 
tiempo exacto durante el cual este tendrb lugar o el acaecimiento de una condicibn". VIGESIMA SEXTA- 
DEPOSITO DEL CONTRATO: Uno de los ejemplares del Contrato Colectivo Sindical con su 
correspondiente reglamento deberb depositarse a mas tardar quince (15) dias despues de su firma, 
ante la Direccibn Territorial del Ministerio de Trabajo. La dependencia respectiva expedirb las 
constancias de depbsito del Contrato que se requieran. VIGESIMA SEPTIMA.-RESPONSABILIDAD 
DEL SINDICATO; EL SINDICATO responderb por las obligaciones directas que surjan del presente 
Contrato Colectivo Sindical y por el cumplimiento de las que se estipulen a favor de los afiliados 
vinculados para la ejecucibn del Contrato. VIGESIMA OCTAVA.- SOLUCION DE CONTROVERSIAS 
CONTRACTUALES: Las controversias que se originen entre las partes contratantes en virtud del

z^ljncas de atencibn: 8234508 ext. 101 
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contrato colectivo sihdical podran ser resueltas por la Jurisdiccibn Laboral y de la Seguridad Social 
conforme lo establecido en el articulo 2.2.2.1.31 del Decreto Numero 036 de 12 de enero de 2016.

Se firma en Popayan el sj) 1 ENE 2021

POR EL HOSPITAL, POR ELSINDICATO,

TLLO PRADOCESAm
Gerente

IARRIA PORRAS
E.S.E. Presraente “ADM ISALU D”.

Revisd y Aprobd: Claudia Tatiana Rodriguez Bravo - Jefe Oficina Asesora Jurk 
/i^) Proyectd: Natalia Latorre Cerdn - Abogada Afiliada participe "ADMISALUD" 

Anexos: (Documentos Precontractuales)
Copia: (Supervisor, Sindicato)
Archivado segun TRD (105.16-1 Contrato Colectivo Sindical)

r--.
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COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

PROCESO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL

CALIFICACIÓN DEFINITIVA

I. IDENTIFICACIÓN DEL EVALUADO

PERÍODO EVALUACION
01 02 2020

DIA MES AÑO
AL

31 01 2021

DIA MES AÑO FECHA DE
EVALUACIÓN 01 03 2021

DIA MES AÑO

Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

76315406

Primer apellido

LOPEZ

Segundo apellido

GOMEZ

HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN E.S.E.

360

Total Días

Asistencial

Nivel jerárquicoPrimer nombre

OSCAR

Otros nombres

JAVIER

1.  Evaluación primer 1er semestre 96.49 50% 48.25

2.  Evaluación segundo 2° semestre 93.6 50% 46.8

II. IDENTIFICACIÓN DEL EVALUADOR

TALENTO HUMANO

Dependencia o área a la que pertenece el evaluado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

Código GradoDenominación del empleo

407

Propósito del empleo

EJECUTAR LABORES ADMINISTRATIVAS DE APOYO EN LAS DIFERENTES ÁREAS DEL HOSPITAL QUE CONTRIBUYAN AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS, CONFORME AL MARCO LEGAL VIGENTE,
PARA GARANTIZAR LA DEBIDA PRESTACIÓN DEL SERVICIO.

Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

34544562

Primer apellido

ROJAS

Segundo apellido

GALLEGO

Primer nombre

BETTY

Otros nombres

FABIOLA

TALENTO HUMANO

 Área o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Profesional

Nivel jerárquico

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 02

Código GradoDenominación del empleo

219

III. IDENTIFICACIÓN EVALUADOR (En caso de constituir Comisión Evaluadora)
Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

34331558

Primer apellido

RODRIGUEZ

Segundo apellido

BRAVO

Primer nombre

CLAUDIA

Otros nombres

TATIANA

OFICINA ASESORA JURÍDICA

 Área o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Asesor

Nivel jerárquico

JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA O DE PLANEACION O DE PRENSA O DE COMUNICACIONES 02

Código GradoDenominación del empleo

115

IV. RESULTADO CONSOLIDADO
TOTALEVALUACIONES PESOCALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN CALIFICACIÓN DEFINITIVA 95.04
NIVEL SOBRESALIENTE

V. NOTIFICACIÓN
NOMBRE EVALUADO LOPEZ OSCAR NOMBRE EVALUADORES ROJAS BETTY

FIRMA EVALUADORESFIRMA EVALUADO

01 / 03 / 2021FECHA NOTIFICACIÓN

RODRIGUEZ CLAUDIA

Pagina 1 de 1CALIFICACIÓN DEFINITIVA       : C.C. 76315406 - LOPEZ OSCAR



COMISIÓN NACIONAL DEL SERVICIO CIVIL

PROCESO: EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO LABORAL

CALIFICACIÓN DEFINITIVA

I. IDENTIFICACIÓN DEL EVALUADO

PERÍODO EVALUACION
01 02 2021

DIA MES AÑO
AL

31 01 2022

DIA MES AÑO FECHA DE
EVALUACIÓN 08 02 2022

DIA MES AÑO

Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

76315406

Primer apellido

LOPEZ

Segundo apellido

GOMEZ

HOSPITAL UNIVERSITARIO SAN JOSE DE POPAYAN E.S.E.

360

Total Días

Asistencial

Nivel jerárquicoPrimer nombre

OSCAR

Otros nombres

JAVIER

1.  Evaluación primer 1er semestre 100.0 50% 50.0

2.  Evaluación segundo 2° semestre 98.0 50% 49.0

II. IDENTIFICACIÓN DEL EVALUADOR

TALENTO HUMANO

Dependencia o área a la que pertenece el evaluado

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 3

Código GradoDenominación del empleo

407

Propósito del empleo

EJECUTAR LABORES ADMINISTRATIVAS DE APOYO EN LAS DIFERENTES ÁREAS DEL HOSPITAL QUE CONTRIBUYAN AL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS, CONFORME AL MARCO LEGAL VIGENTE,
PARA GARANTIZAR LA DEBIDA PRESTACIÓN DEL SERVICIO.

Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

34544562

Primer apellido

ROJAS

Segundo apellido

GALLEGO

Primer nombre

BETTY

Otros nombres

FABIOLA

TALENTO HUMANO

 Área o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Profesional

Nivel jerárquico

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 02

Código GradoDenominación del empleo

219

III. IDENTIFICACIÓN EVALUADOR (En caso de constituir Comisión Evaluadora)
Tipo de Documento

C.C.

Número de identificación

76334126

Primer apellido

BURBANO

Segundo apellido

DAZA

Primer nombre

HUGO

Otros nombres

ERNESTO

PLANEACIÓN

 Área o Dependencia a la que pertenece el evaluador

Asesor

Nivel jerárquico

JEFE DE OFICINA ASESORA DE JURIDICA O DE PLANEACION O DE PRENSA O DE COMUNICACIONES 01

Código GradoDenominación del empleo

115

IV. RESULTADO CONSOLIDADO
TOTALEVALUACIONES PESOCALIFICACIÓN

CALIFICACIÓN CALIFICACIÓN DEFINITIVA 99.0
NIVEL SOBRESALIENTE

V. NOTIFICACIÓN
NOMBRE EVALUADO LOPEZ OSCAR NOMBRE EVALUADORES ROJAS BETTY

FIRMA EVALUADORESFIRMA EVALUADO

08 / 02 / 2022FECHA NOTIFICACIÓN

BURBANO HUGO
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